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I. Bevezetés

I.1 A belso ellendrzési tevékenység

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 70. § (1) bekezdése alapjan: A belso
ellen6rzés kialakitasardl, megfelelé6 miikodtetésérdl és fuggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy
vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Az iranyitd szerv belso ellendrzést végezhet:
a) az irAnyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,
b) a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,
¢) az irdnyitd szerv altal nyidjtott koltségvetési tamogatasok felhasznélasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési
szervek vezet6i szdmdra a bels6 kontrollrendszer kialakitasdra és mikodtetésére
vonatkozé tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység eljarasrend;ét.

A belsd ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot adé és tanacsado, nem hatosagi jellegli tevékenység. A belso ellendrzés a
felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik. A belso ellendrzés az
eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
folyamatait.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellendrzés egyéb targyara vonatkozdan.

A tanécsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban a
megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadodi feladat jellege és hatokére a
megbizoval térténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység
soran a belsé ellendrnek meg kell 6riznie targyilagossagat, nem véllalhat at vezetoi
feleldsséget.



L2 A belsé ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozé jogszabalyi
eléirasok

Brk. 17. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikonyv elkészitésérél, jovahagyasardl,
tartalmardl és a feliilvizsgalatarol:

17. § (1) A belsé ellendrzést végzd személy munkdjdt a nemzetkozi, valamint az
dllamhaztartdsért felelGs miniszter dltal kozzétett belsé ellendrzési standardok, titmutatk
Jigyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd dltal — az dllamhdztartdsért
felelos miniszter dltal  kozzétett  belsé  ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazdsdval — kidolgozott és a koliségvetési szerv vezetlje dltal jovahagyott belsé
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossdgot adé és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljdrdsi szabalyokat;
b) a belsé ellendrzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellendrzési
alapszabalyt;
'¢) a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockdzatelemzési médszertan leirdsdt;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat;
e) az ellendrzési megdllapitdsok hasznositasdanak nyomon kovetését;
f) az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve Sfegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazando eljarast.
(3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsé ellenbrzési tevékenységet az
dllamhdztartasért felelds miniszter dital kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.
(4) A belsé ellendrzési vezetl kiteles a belsé ellendrzési kézikinyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgadlni, és a — jogszabdlyok, mddszertani ttmutatok véltozdsai,
illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositisokat dtvezetni.

L3 A belsé ellenorzési kézikonyv célja

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsd ellendrok a
mindennapi munkéjuk sordn egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

1.4 A belsé ellenérzési kézikonyv

* Tartalmazza: a bels§ ellen6rzés céljat, feladatait, az altalanos &s szakmai
kovetelményeket, az ellendr és az ellendrzétt jogait és kotelezettségeit, az
ellendrzés soran hasznalt iratmintakat.

e Fellelhetdosége:
- A Bels6 Ellendrzési Kézikényv megtalalhaté a Szarvasi
Polgarmesteri Hivatal Titkarsigan



- Szarvas Varos hivatalos honlapjan
- A Koros-szogi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa székhelyén
- A bels6 ellendrzési irodaban.

o Feliilvizsgalatara vonatkoz6 részletszabalyok:
A Belsd ellenérzési Kézikonyv feliillvizsgalata évente torténik az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok
és utmutatok alapjan. A feliilvizsgalat elvégzése a belsd ellenérzési vezetd
feladata.



I1. A belso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belso ellenorzési alapszabaly

II.1 A belsé ellenérzés célja

A belso ellendrzés fluggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet milik5dését fejlessze és eredményességét
novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a bels6 ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

I1.2 A belso ellendrzés feladata

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetdje szdmdra a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomdsdra jutott
jelentds kockazati kitettségrél, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A belso ellen6rzés feladata annak vizsgélata, hogy:
-o  Kockazatkezelési '
e Ellendrzési és
e Iranyitasi
rendszerek €s eljarasok megfelelnek-e a kovetelményeknek. A kdvetelményeknek vald
megfelelés vizsgalatakor elegendd bizonyitékkal alatamasztva bizonyossagot adni.

I1.3 A belso ellendriokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellenérzési vezetd €s a belso ellendrék a belsod
ellendrzési tevékenységet az allamhéztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Hatalya: az etikai koédex vonatkozik minden, az allamhaztartasi belsd pénziigyi
ellendrzés keretében végzett belso ellendrzési tevékenységet folytaté személyre.

Célja: az etikai kddex megalkotasanak célja a belsé ellendrzési szakman beliili etikai
kultira erbsitésének elémozditasa, valamint a koztisztviselokre vonatkozé etikai
szabalyokra figyelemmel a belsé ellen6rok magatartasi szabalyait rogzité olyan
kovetelményrendszer felallitdsa, amelyet a belsé ellendéréknek feladatuk ellatdsa soran
kovetnitik kell.



Szakmai etikai szempontbol a belsd ellendrokkel szemben az alabbi alapelvek keriilnek
meghatarozésra:

o feddhetetlenség,

o fliggetlenség, targyilagossag €s partatlansag,

e titoktartas,

e egyiittmi{ikddés, 6sszeférhetetlenség.

Feddhetetlenség: a belsé ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellendr
szakvéleménye iranti bizalmat. A bels6 ellendrrel szemben tamasztott feddhetetlenségi
kovetelmények:
e munkajat becsiilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzéértéssel és felelosséggel végezze;
¢ a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden lassa el
munkajat, alakitsa ki szakvéleményét;
e tartézkodjon minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes, vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélto a belso ellendrzési szakmahoz;
e tartsa tiszteletben a szervezet céljait, jaruljon hozzd azok megvaldsulaséhoz,
illetve munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végezze.

Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag: a belso ellendr objektiven, részlehajlas
nélkiil jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatdnal az informacié gyljtése,
elemzése, értékelése és kozlése, valamint allasfoglalasok kialakitasa €s kozlése soran. A
belsé ellenér megdrzi fliggetlenségét a vizsgalt szervezettdl, illetve az egyéb kiilsd
érdekcsoportoktdl. A belsd ellendr minden 1ényeges és jelentds koriilményt mérlegelve
értékel, véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke. A
belso ellendr a fliggetlenség, a targyilagossag €s a partatlansag érdekében:

o tartozkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattol, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve az ellendrzott szerv érdekeit sértheti;

e politikai befolyast6l mentesen végzi tevékenységet;

e olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizarolag az allamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett
bels6 ellendrzési standardokban foglaltakkal Gsszhangban 1évd, megfeleld és
elegendo ellenérzési bizonyitékon alapulnak;

e nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast, vagy jogosulatlan el6nyt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

e jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges €s jelentos tényt, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét;

e mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésre
bocsatott informaciot és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjak sajat kovetkeztetéseit.

Titoktartas: a belso ellenér bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés soran tudomasara
jutott adatot és informaciot, megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informaciokat nem
hozza nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomasara, kivéve amennyiben az
informéacié kozlése jogszabalyi vagy szabalyi kotelessége. A belsé ellendrrel szemben a
titoktartas érdekében meghatarozott kovetelmények:



e atevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat koriiltekintden kezeli, azok
megfelelé védelmérdl gondoskodik;

¢ atudomadséra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi el6irasokkal ellentétes mddon, mas intézmények, illetve személyek
javéra vagy karéra, az ellendrzott szervezet érdekeit és a kézérdeket sérté modon
nem hasznalja fel.

Egyiittmiikddés: a belsé ellendr koteles olyan magatartast tandsitani, amely elésegiti az
ellendrok kozotti €s a szakman beliili egyiittmiikodést és a jo kapcsolatok kialakitasat. A
bels6é ellendr egyiittmlik6dés révén elbsegiti a szakmai fejlodést, egyiittmiikodik
kollégaival.

Osszeférhetetlenség: ha a belsd ellendr a vizsgélt szerv szamara tanacsadasi vagy egyéb
nem ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell, hogy a tevékenységek ne
vezessenek Osszeférhetetlenséghez.

A belsé ellendr tandcsadas, illetve nem ellendrzési tevékenység keretében nem vehet 4t a
vizsgalt szervezet vezetdjének hataskorébe tartozd feleldsséget. Fiiggetlenségét megbrzi
és elkeriili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges formajat azaltal is, hogy elutasit
minden olyan ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy befolyasolhatja
fiiggetlenségét és feddhetetlenségét; elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet
vezetésével és alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja, vagy
veszélyeztetheti fliggetlenségét. Nem hasznalhatja fel pozicidjat magancélra és elkeriili az
olyan kapcsolatokat, amelyek a korrupcié veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitisaval és fiiggetlenségével kapcsolatban.

I.4 A  szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség  biztositékai;
osszeférhetetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti
egység kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A bels6 ellendrzés
fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellendérok a belsd ellendrzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsd ellendrzési
tevékenységet végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellendrzés
hatokorének meghatdrozésa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol
mentesen torténhet. A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képez6 szervezeti brat —
a belsé ellenérzés fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirdsainak,
valamint a kSltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.



A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellen6rok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért
felelos. A belso ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A
belsé ellenér bizonyossagot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellen6rzési standardokkal
Osszhangban 1€v6 tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A bels6 ellendrzési vezetd, illetve a belso ellendr hataskoére az alabbiakra NEM terjed ki:

e a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil esd
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

e pénziigyi tranzakcidok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellenrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

e a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a
belso ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje €s a belsé ellenérzési vezet6 egyiitt attekintik é€s elemzik a
bels6 ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

A bels6 ellenér, illetve a belsé ellenérzési vezetdé tekintetében fennalld
Osszeférhetetlenségi szabalyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Bkr 20. § (1) A belsé ellenor, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében
osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossdgot ado tevékenységben,
amennyiben

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottianak a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo torvény szerinti kozeli hozzatartozdja,

b) kordbban az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység — ide nem értve a belsé
ellendrzési egységet — vezetdjének munkaltatoi jogkore ala tartozott, a jogviszony
megsziinésétol szamitott egy éven beliil;

¢) az ellendrizendd szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodo program
vagy feladat végrehajtisaban kiozremitkodott, a program lezarasat, illetve a feladat
elvégzését kovetd egy éven beliil;

d) az adott bizonyossdgot ado tevékenység targyilagos lefolytatdasa téle egyéb okbol nem
varhato el.

(2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado
tevékenységet, ahol korabban felelGs szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstol.

(3) Az osszeférhetetlenségrol a belsé ellendrzési vezetd, a belsé ellendrzési egység
vezeldjének személyét érintG osszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az
osszeferhetetlenség okanak tudomdsara jutasatol szamitott 10 napon beliil hatdroz. A
dontés meghozatalaig az ellendrt, illetve a belsé ellenorzési egység vezetdjét az



Osszeférhetetlenséggel isszefiiggésben az adott ellendrzésben valé részvétel aldl fel kell
menteni.

Amennyiben a belsd ellenér a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez. Az Gsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 7. szdmu iratminta
tartalmazza.

I1.5 Bizonyossagot ad6 tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsdsorban elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidadramlast és kommunikéciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat; az ellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg; a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon
koveti.

A bels6 ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal
kialakitott, miikddtetett belsé kontrolirendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

e A szervezeti célkitlizések Gsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

o A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfelel6.

e A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

e A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd6 kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

o A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitiasa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockéazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

¢ Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkozokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megdvasarol megfelel6en gondoskodnak.

e Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio
és egyiittmiikodés megfeleld.

* A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 iddben rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezet6i a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a



kiilonboz6 szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

I1.6 Tandcsado tevékenység

A belsd ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatérozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok

o

megfelelnek a bels ellendr fliggetlenségére vonatkozo el6irasoknak.

Bkr. 21 § (4) A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:
a) vezetGk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi. targyi, informatikai és humdnerdforrds-kapacitdsokkal valé ésszeriibb és
hatekonyabb gazdalkodasra irdnyulo tandcsadas;

c) a vezetéség szakértGi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot
adé és a tanacsado tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysagéanak,
minbségének javitasara vonatkozo lehetoségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetot
tamogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon felelosségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6é kontrollrendszert miikodtessék. A belsd
ellendrzés a szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk
felelosségi korébe tartozik.

II.7 A belso ellendrzési vezet6 feladatai, felelosségi korei

A belso ellenorzési vezet6 a koltségvetési szerv belsd ellenérzési egységének vezetdje, ha
a koltségvetési szervnél egy 16 latja el a belso ellendrzést, akkor a belsé ellenérzést ellatd
személy. A belsé ellenoérzési vezet6 feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

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

a) a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének — helyi onkormanyzatok esetén képviselo-testiilet —



JOvdhagydsa utin a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitisdnak nyomon
kovetése;

¢) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtdsanak
iranyitdsa;

d) az ellenérzések dsszehangoldsa,

e) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasdara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil
Jel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az irdnyito szerv vezetGjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljardasok meginditdsara;

A a lezdrt ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a kiltségvetési szerv vezetdje
szdmdra torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfeleléen;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellenbrzési jelentés 48. §-ban
Jfoglaltak szerinti ésszedllitdsa.

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

a) gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az dllamhdztartdsért felelGs miniszter dltal
kozzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni a belsG ellendrzések nyilvantartdsdrdl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fiiggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl. illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos
tarolasarol;

c) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovibbképzését, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezetdje dltal jovihagyott — éves képzési tervet késziteni és

gondoskodni annak megvaldsitdsardl; -

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalbsitasardl, és az attol
valo eltérésekrdl tdjékoztatni;

e) kialakitani és mitkddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvdantartdst;

) a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elGirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy
a belsd ellendrzést végzbk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

(3) A belsé ellendrzési vezetd megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
oOsszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért
Sfegvelmi felelésséggel tartozik.

A belsé ellendrzési vezetd felelosségi korébe tartozik:

e Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellen6rzés hataskorébe tartozod
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

e A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irinymutatis megadasaval,
a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatknak és gyakorlatnak
megfelelden;

e A kockézatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe
kell venni;
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e A jovahagyott éves ellenorzési terv végrehajtésa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

e Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitésé¢hez;

e A szervezetnél mi(ik6d6é fobb funkciok, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

o A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l é€s az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

e A mas szervezetek altal végzett ellendérzések €s a jogalkotok munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miikodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

I1.8 A belso ellendr jogai és kitelezettségei

A bels6 ellenér jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenor jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsdgi elGirdsaira. munkarendjére,

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kozszolgdlati alapnyilvantartasba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a killon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdasok betartasaval, azokrol
madsolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hdtrahagydsa mellett jegyzékonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informdciot kérni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasdval
osszefiiggd kérdésekben informdciot kérni mds szervektél a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

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

¢) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitisait, kévetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen
irdsba foglalni, és azokat elegendi és megfelelé bizonyitékkal alatamasztani;
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e) amennyiben az ellenGrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulaszids vagy hidnyossag gyamija meriil
fel. haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

J) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsdt
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsG ellendrzési vezetének dtadni;

g) ellendrzési megbizatdasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomdsdra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsG ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;
h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdardasakor hidnytalanul visszaszolgdltaini,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetG-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
Jfegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossdag gyaniija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsc ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetBjének jegyzékonyv
alapjan atadni;

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

J) a tudomdsdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot megdlrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) ponmtja szerinti kézikinyvben
meghatdrozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és
iratmdsolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo elGirdsok
betartasaval — az ellendrzés dokumentdcidjdhoz csatolni.

I1.9 Az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kotelezettségei -

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

Bkr. 27. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai

jogosultak:

a) az ellenér személyazonossiganak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve

megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hianydban az egyiittmiikodést megtagadni;

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

28. § Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtdsdt elGsegiteni, egyiittmitkddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvildgositast,

nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az

eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzékonyv ellenében — az ellenérnek a megadoit

hataridére dtadni;

c) a sajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megdllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hatdaridejét feltiintelé intézkedési tervet

keésziteni, az intézkedéseket a megadott hatdridoig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
zerv vezeldjét és a belsé ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrok szamdra megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

12



I1.10 A belso ellendrzési vezeté beszamolasanak mddja, rendszeressége
a koltségvetési szerv vezetéje szamara

A belso ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

e aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

e a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az
Gsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;

e rendszeres idok6zonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtdl
valo eltérés okairdl, valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérol;

e a koltségvetési szerv vezetéjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabélyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozésiban az
egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel,
személyekkel a megfelel6 koordinaciét biztositani, valamint errél a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezeté a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt
egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének,
tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megdllapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeld a (2) bekezdésben meghatarozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellenfrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal rovidebb hatdaridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyvelmét arra, hogy a hataridG elmulaszidsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
vdalaszt is jelezni kell a hataridén belil, 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 vdlaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
Jjavaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsgalatvezeto dont, amelyrol az
észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.
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(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd vdlaszat csatolni
kell az ellenGrzés dokumentdcidjéhoz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megdllapitdsokat vitatjak, akkor egyezietd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést végzé belsé
ellendrok, az ellendrzést végzl szerv belsé ellendrzési vezetlje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitolt szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivisa a vizsgalat tdargya vagy megallapitdsai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzokiényvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdin a
Jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol 5 napos
hataridével.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatit a vizsgdlatveze!G és a vizsgdlatot
végzd valamennyi ellendr aldirdasdt kivetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és
megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

48. § Az dllamhaztartasért felelGs miniszter dltal kozzétett mddszertani utmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa énértékelés alapjdn az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezék bemutatdsa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjdn az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasdgossdganak, hatékonysdagdnak
és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer ot elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelGs,
amelyet jovahagyadsra megkiild a kltségvetési szerv vezetdjének

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzdnek, illetve fSjegyzének a
targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3a) A polgdrmester a térgyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormdnyzat feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést — a tdargyévet kovetben, a

zdrszamaddsi  rendelettervezettel egyidejiileg — a képviselG-testiilet elé terjeszti
Jovahagyasra.

(4) A fejezetet irdanyito szerv belsé ellendrzési vezetGje kidolgozza, és a fejezetet irdnyité
szerv vezeldjének jovahagydsat kovetéen megkiildi a targyévet kovetd év dprilis 15-ig az
dllamhdztartdsért felelés miniszternek az eldzé évre vonatkozo éves ellendrzési jelentést,

14



valamint a fejezethez tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjdn
osszeallitott osszefoglalo éves ellendrzési jelentést.

15



ITI. A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

Bkr. 15. § (1) és az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsd ellendrzés kialakitdsardl,
megfelelé miikodtetésérél és figgetlenségének biztositdasdarol a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni, emellett kiteles a belsé ellendrzés miikidéséhez szitkséges
Jforrasokat biztositani.

(2) A belsé ellendrzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogadllasdt,
feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodesi szabalyzataban el6 kell irni.

A fuggetlen belsdé ellen6rzés eredményes iranyitisa, a belsé ellendrzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhaszndlasa a belso ellendrzési vezet6 feleldssége.
A belsd ellen6rzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly moédon irdnyitsa a fiiggetlen
belsé ellendrzési tevékenységet, hogy az mikddésével nodvelje a szervezet
eredményességét.

A bels6 ellendrzési vezetd feladata a Belsé EllenOrzési Alapszabalynak, az I[IA
Normaknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellen6rzési standardoknak és a belso
ellendrokre vonatkozo etikai kodex elbirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységét kiils6 szolgaltatd bevonasaval
lajak el, akkor az erre vonatkozé megallapodisban kell rendelkezni a vezetdi
tevékenységek ellatasarol.

I1I.1 Bels6 ellenéri humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezetd humdnerdforras-gazdalkodasra
vonatkozd feladatairdl.

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

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének — helyi onmkormdnyzatok esetén képviselo-testiilet —
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon
kovetése;

c) a belsé ellenirzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések ésszehangoldsa;

e)67 ha az ellendrzés sordan biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kiltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljardsok meginditasdra;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamdara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;
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g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellenorzési jelentés 48. §-ban
Jfoglaltak szerinti osszeallitasa.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezeté koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dallamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni a belso ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggoen a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megorzéseérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos
tarolasarol;

c) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezeldje dltal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
valo eltérésekrdl tajékoztatni;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

J) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrol, hogy
a belsd ellenlrzést végzik tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

(3) A belsé ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutasarol kételes haladéktalanul jelentést tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
Jfegyelmi felelGsséggel tartozik.

(4) Fejezetet iranyito szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd felel a 21. § (5) bekezdésében
foglaltak végrehajtasaert.

II1.1.1 A belso ellenori humaneroforras-gazdalkodas alapelvei

A humaner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy
azok Osszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzataival és a szervezeti szintli képzési tervvel. A humanerdforras-gazdalkodas o
elemei:

*  human eréforrasok tervezése;

= Kkapacitas-felmérés;

= Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6 képzettség
és szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

= munkakori leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellen6rok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrok folyamatos
fejlodésre;

» teljesitményértékelés, mely az ellenorok €s az ellen6rzési szervezet miikodésérol
ad visszajelzést.
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IIL1.2  Humanerdéforris-tervezés és kapacitas-felmérés

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
osszhangban a szervezet hosszu tavii céljaival — meghatdrozza a belsé ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat,

b) a belsé kontrollrendszer dltaldnos értékelését;

¢) a kockazati tényezéket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrdasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, tdrgyi feltételek
tekintetében;

J) az a)—) pont alapjin meghatdrozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenGrzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgdlni.

Az erbforrdsok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- ¢és targyi er6forrds sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszerek hatékony miik5désérol.
A huménerdforras-tervezés

* ahuman eréforrds mennyiségi és minGségi sziikségletének eldrejelzését,

* az erdforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

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

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtisa sordn az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell
venni. llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhets-e
a sziikséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében
rendelkezésre dll-e a sziikséges ellendri kapacitds). A kapacitas-felmérést az éves
ellendrzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosuldsdval &sszhangban
rendszeres idokozonként aktualizélni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a
belso ellenbrzési vezetd meg tudja hatérozni, hogy a rendelkezésére 4116 human eréforras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitis (engedélyezett létszdm) nem
elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatdsara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a
belsd ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis
szakértelem sziikségessége esetén Kkiils6 szolgaltatd bevondsira javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének.

III.1.3  Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljards célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetenciskkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.
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A bels6 ellendrzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa,
pl. az 4 ellen6roktdl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacios képességek ¢és a jelentkezd motivacidja az
ellendrzési poziciora),

» az értékelés modszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kdvetden a kivalasztasi interjik lefolytatésa,

= afelvételizok szakmai értékelése és végiil

= akivalasztasi javaslattétel.

A belso ellendrzési vezet6 az eljarasba bevonhatja a belsé ellendroket is. A megtervezett
és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget €s szakértelmet a belsd ellen6rzési csoporton beliil.

A belsé ellendri munkakdr bet6ltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
»  kiilso felvétellel.

A munkakdr betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az
iranyaddk. A kivalasztasi folyamatndl az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartdséara is
kiemelt figyelmet kell forditani.

A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége:

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsS ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
kételes az erre irdnyulo szandékat a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és
Jolytatdasanak dltalanos szabadlyairdl szolo torvény szerint az dllamhdztartasért felelGs
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet csak
az végezhet, aki cselekvéképes, biintetlen elééletii, nem dll a belsé ellendrzés korébe
tartozo tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovabba
rendelkezik a jogszabdlyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 1/4. § -a szerint

(1) Belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kézgazdasz, okleveles kizgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatdsszervezd, kozigazgatds-szervezd, okleveles kizigazgatdsi szakértd,
okleveles kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan foiskolai vagy egyetemi
végzeltséggel, amely a kémywviteli szolgdltatast végzok nyilvantartdsba vételérdl szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartdsba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki szakképzettséggel, vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozo felsofoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellendrzési szakeléado,

cd) okleveles konyvvizsgaloi,
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ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Belsd Ellendrok Nemzetkizi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenori (CISA),

ci) kozigazgatdsi gazdalkodasi és ellendrzési szakértoi,

cj) felsofoku koltségvetési,

ck) felsofoku allamhaztartdsi,

cl) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informdciobiztonsagi vezetoi,

cn) integritds tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és ¢) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t
éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a kiltségvetési szerv belsG ellenrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felsdfoku iskolai végzettségiieknek felmentést adhat az (1)
bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alol, de ebben az esetben is
koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eléirasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
vezetbnek az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legaldbb &téves
szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az Otéves szakmai gyakorlatra vonatkozé
kévetelmény akkor is alkalmazando, ha a kéltségvetési szervnél egy f6 latja el a
belsé ellenérzési tevékenységet.

* A belsé ellendérékre vonatkozoan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellen6rzési, kdltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

» A vizsgalatvezetore a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eldirast, miszerint
vizsgalatvezetonek az jelolheté ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban
meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet szerint bels6 ellendrzési tevékenységet az
végezhet, aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont
szerinti esetben legalabb 6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli
vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkezik

* Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a fels6foku iskolai végzettségilieknek felmentést adhat
a Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de
ebben az esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a belso ellendrzési szervezeti
egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel,
amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.
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Belso ellentrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIIL. 3.) NGM
rendelet 7. §-aban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belso ellenérzést végzoktdl elvart szaktudast és bels6 ellendrzési képességeket az
alabbi fobb jellemzok koré csoportosithatjuk:
» szakmai végzettség és ismeretek,
* kommunikacids képességek (szobeli, irasbeli),
= altalanos ellendrzési  szaktudads (informdciégyiijtés, problémamegoldas,
végrehajtas, valtozasok eldsegitése),
= specidlis ellen6rzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai
ismeretek, kozbeszerzési ismeretek),
= vezetdi kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex
latasmod, kapcsolattartas, kapcsolatépités, j6 er6forras gazdalkodas, stb.), illetve
* a készség- és személyiség-fejléddési eljarasok (Onképzés, belsd ellenori
képességek, kapcsolatépités és menedzsment).

III.1.4 A munkakirok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa

A felelosség- és feladatmegosztias a belsé ellendrok kozotti munkamegosztast €s
egylittmikddést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az
egyes ellendrzést végzé személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének
jovahagyoi, végrehajtoi €s kozremiikddoi feleldsségeit.
A belso ellendrzési csoporton belill a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési
vezetd felelossége €s feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezziik, hogy a
koltségvetési szervnél a belsé ellenérok hirom csoportba sorolhatok:

=  belsd ellendrzési vezet6,

»  vizsgalatvezetd,

* belso ellendr.

Ha egy szervezetnél egy fo latja el a bels6 ellendrzési tevékenységet, az egyes kategdridk
és a hozzajuk kapcsolddo feleldsség, feladat egy 6 kezében is 6sszpontosulhatnak.

A felelosség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztil az (Osszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészitéséig. A
feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allo kapacitas
megengedi — egyértelmilien el kell kiiloniteni egymastol a végrehajté és a jovahagyd
szerepkoroket.

III.1.5  Munkakori leiras

Munkakéri leirast minden egyes belsé ellendrzést végzé személy szamara el kell
késziteni. A megfelelé munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsd
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ellendrzési vezeté feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza az ellendr
feladatait és a belsd ellendrzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja az ellendrzési csoporton
beliili munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

III.L1.6 A belsé ellenérzési csoport kompetenciaja

Az TIA standardok és a magyarorszagi allamhéztartisi belsé ellendrzési standardok
szerint a fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzdknek kollektiven rendelkezniiik
kell, vagy meg kell szerezniiik mindazt a szaktudést, gyakorlatot és ismeretet, mely a
feladatok eliatasdhoz sziikséges. A belsé ellendrzési csoport szakértelmének adott évi
megfeleldsége az éves ellen6rzési terv €s kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatd
meg. A belsé ellendrzési vezetdé ennek alapjan tudja megéllapitani, hogy a belsd
ellenérzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves
ellendrzési terv megfelel6 szintii végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik
ezzel, akkor errdl koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezet6jét és javaslatot is kell
tennie kiilsé szolgaltaté igénybevételére vagy uj belsd ellendrok felvételére.

III.1.7  Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitisanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott
munkaerd kivalasa esetén. llyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas
ellendroknek kell elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatirozza,
hogy egyes munkakorok kozott, illetve azonos munkakdrdkén belil milyen
helyettesithetdség van. A helyettesitési rend kialakitdsaért és naprakészen tartasaért a
belsé ellenérzési vezetd felelds. Tényleges helyettesités bekovetkezésekor pedig arra kell
fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési munka végzése soran a négy szem elve
és a jovahagyési/mindségértékelési/ feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

IIL1.8  Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelos azért, hogy a bels6 ellendrdk szamara folyamatos
visszacsatoldst és értékelést adjon személyes teljesitményiikrdl. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsd ellendrzési vezetd minden belsd ellenér szamara ki kell, hogy toltse az 34.
szamu iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

» Az el8z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az
elére meghatérozott, fejlesztésre iranyuld Iépések teljesitésének értékelése
érdekében.

* A bels6 ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az
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egyeztetett fejlesztési Iépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak
alapjaul szolgalnak minden bels6 ellendr tekintetében.
= Az ellendrzéseket kovet6 felmérések eredményeinek osszegzését €s elemzését.

II.1.9 A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a
folyamatos tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A bels6 ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozé
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelez6é szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetOinek bels6 kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) ¢) A belsé ellenGrzési vezetd kiteles biztositani a belsé ellendrok szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kbltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositdsarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellendérdk folyamatos fejlodésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni felelossége, azonban a
belsé ellenérzési vezetd feladata az egyes belso ellenoérok szdmara személyre szabott éves
képzési terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyasra keriilnek. A képzeési terveket az
ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellen6rdknél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Osszehasonlitisa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy el6zetesen
egyeztetett, ellendrzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (34. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formélis, irasban jovéhagyott tervek, melyek
megvalosulasat az év soran folyamatosan nyomon kell kévetni és az egyes ellenérok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a 1. szamu
iratmintdban talalhaté. A képzési tervek kialakitdsakor hangsulyt kell fektetni a belsé
ellenérok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles
belso ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellen6rzési technikak, csalasra utald jelek
beazonositasa),
» a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= jlletve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
idégazdalkodas).
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A képzési tervek megvalésitisahoz sziikséges idOsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

III.2  Kiilsé szolgaltaté bevonasa

Bkr. 16. § (1) A belsé ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsd szolgdltaté bevondsdra javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni a kiltségvetési szerv belsi ellenGrzési tevékenységének
kiilsd szolgdltato bevondsaval torténd megszervezésérdl és ellatasarol.
(3) Ha a belsé ellenGrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilso
szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgdltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kilsé szolgaltato megfelel a jogszabdlyokban meghatdrozott
mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirdsoknak.
(4) A belsé ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek ¢és kotelességek ellatdsanak modjarol, valamint az alvallalkozo
bevondsdnak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megdllapodads alapjan belsé ellendrzést végzo
személynek — azom, a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altaldnos  szabalyairél szolo 2009. évi LXXVI torvény szerint a szabad
szolgdltatasnyujtdas jogdaval rendelkezd személyek kivételével, akik szakmdjukat a
killfoldi  bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol szolo 2001. évi C. torvény
rendelkezéseire figyelemmel hatdron datnyulo szolgaltatas keretében kivanjak gyakorolni
— meg kell felelnie a miniszteri rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a
kiilsé szolgdltaté vezetdjének legalabb otéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai
gyakorlattal kell rendelkeznie.
(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgdltaté (1) bekezdés
szerinti bevondsanak indoka olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé
ellenér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.
(7) Ha a koliségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység sordn kiillso szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kotelesek a kiilsé szolgditatoval és a
kiilsé szolgdltaté dltal rendelkezésre bocsdtott személyekkel egyiittmiikodni. A kiilsé
szolgdltato vezetdje a kiltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.
(8) Ha a minisztériumi belsé ellenérzéseket kiilsé szolgaltato bevondsadval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzédés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elnokének elbzetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerzodéstervezet kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
értesiti allaspontjarol a minisztériumot. Ha a Hivatal elnokétdl a fenti hatarido alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akkeént kell tekinteni, hogy a Hivatal elnoke a szerzodés
megkotésével egyetért.
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III.2.1  Kiils6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége

Ha a koltségvetési szervnél — a belso ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a
belso ellendrzési tevékenységet kiils6 szolgaltaté bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a bels6 ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak médjardl.

A kiilsd szolgaltaté bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden — az
alabbi indokai lehetnek:
= A bels6 ellendrzési tevékenység ellatasaba kiils6 szolgaltaté bevonasa
ideiglenesen kiegészit6 jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. §
(1) a).
= A belsé ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bevondsara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, ha a meglévd belso ellendrzési erdforrdsok nem
megfeleléek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet
igényl6 ellendrzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, addzas,
szakforditasok, kézbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.)
(Bkr. 16. § (1) b).
= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellenérzési egység kiépitése, vagy belsd ellenor
teljes munkaid6ben torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. §

)

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi
elbirasokat, a kapcsolodé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6é
ellen6rokre vonatkozo etikai kodex™ eloirasait és meg kell felelnie az adott szervezet
belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

I11.2.2  Kiilso szolgaltat6 igénybevételére vonatkozo alapelvek

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési
szerv kelld alapossiggal jarjon el a kiilsé szolgaltatdo bevonasakor, a végrehajtando
feladatok szempontjabdl megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval
szerz6djon, aki regisztralt belsé ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv
vezetbje vagy a belso ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatd munkéjat szandékozik igénybe
venni, a megallapodas megkotése eltt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé
szolgaltaté kompetencidjat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitend6é feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
*a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= a kiils6 szolgaltat6 esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
»a kiils§ szolgéltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd
vezetéssel vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiils6 szolgaltatd esetleges miultbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
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=a kiils6 szolgiltato egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évé
szolgaltatésai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belso ellenérzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt bels6 ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében
foglaltak fennallasa esetén, ha a kiils6 szolgaltatd bevonasanak indoka olyan specidlis
szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata
ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet
ismerete is.

Ha a kiilso szolgaitaté bevonasaval megvalositando6 belsé ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltato, illetve  munkatarsainak  nemzetbiztonsagi  ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsd ellen6rzési vezetének a Kkiilsé
szolgaltatd bevonasara tett javaslata kapcsdn figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez
szilkséges hatdridoket €s a javaslatit ezen szempontok figyelembe vételével kell
megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgaltatd
szerz0désébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetonek vagy
— ha a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltato latja el — a koltségvetési
szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

II1.2.3 A kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kotni,
mely megallapodéasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet attdl fliggben,
hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgéltaté lehet maganszemély vagy
jogi személy, akinek a hozzéértésérol, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége meggy6zddni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

» a kiils6 szolgéltatd a vonatkozé hazai és nemzetk6zi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellendrzési
feladatait;

» a kiilsé szolgaltat6 az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:
= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
* az alvéllalkozé bevonasara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozoét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elozetesen
egyetért);
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azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyad6 jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenyseget
végezni;

a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra
vonatkozo elbirasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egyittmiikodés rendjét: a megbizéd szervezet altal a kiilso szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informacidk
atadasara és felhasznaldsara vonatkozé elGirasokat;

a kiilsé szolgaltaté altal készitett ellen6rzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rend;jét;

az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozoé elvarasokat;

a dijazas mértékét és iitemezését.

II1.3 A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A bels6 ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok moddszerei/eszkdzei elsésorban a
kovetkezOk lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

a rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintl értékelés);

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

az allamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani
utmutatok, valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé nemzetkézi standardok
alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogatd, a
humaner6forras-menedzsment részét képezé eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy
horizontalis és vertikalis kommunikacio segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal
fejl6dést biztosit mind az egyén, mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés
szoros Osszefliggésben van mas humaner6forras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.
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IIL.3.1 A belsé ellenérik teljesitményének értékelés

A bels6 ellendrzési vezet6 feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa
és mikodtetése a belsé ellendrzési csoporton beliil. A megfelelden . kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé ellenérzés és a belsé ellendrok
hatékonysagarol és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintii fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas véltoztatasanak.

II1.3.2 A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels6 ellendrok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellenbrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a
tényleges teljesitményt Ossze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoriakat ugy kell kialakitani, hogy azok
az ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy
lefedjenek, pl. ellen6rzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

II1.3.3 A belsé ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellen6rok teljesitményének mérése mellett a belsd ellendrzési vezetd feladata a
belsé ellen6rzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellendrzési jelentésben.

A belsd ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és
nyomon kdvetéséért, illetve a megfeleld miikddés helyreallitisahoz sziikséges Iépések
megtételéért, ha sziikséges.

A belsé ellendrzési részleg teljesitményének értékelése arrél ad informaciot, hogy:

o mennyire fogadhatbak el a belso ellendrzés megallapitasai,

¢ mennyire hatékony és eredményes a bels6 ellendrzés milkodése,

o milyen szinten képes a bels6 ellenérzési szervezet bizonyossiggal szolgalni a
szervezet vezetése €s a szervezet tevékenységét ellendrzo, feliigyelé egyéb
szervezetek szamara,

o valamint segit a belsé ellen6rzési vezetének azonositani a belsé ellendrzes
teljesitményének javitasara vonatkozo lehetdségeket.
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III.3.4 A teljesitményértékelés elsodleges eszkiozei/modszerei

A teljesitményértékelés elsddleges eszkodzei:
1. az ellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolas és a bels6 ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegyiijtésének elsddleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nydjt:
= a belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos
informécidk dsszegytijtésében,
» a lehetoségek azonositasaban és a belso ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozd dtletek, illetve vélemények osszegyiijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni.
Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a bels6
ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felméré lapok beérkezését
kovetden a vizsgalatvezetd és a belsd ellendrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés
eredményeit. A felmér6 lapok ravilagitanak a belsé ellenérzés és egy-egy belsé ellenor
elfogadottsagara, megitélésére, €s hosszabb idétavon keresztiil alkalmazva megfeleloen
objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszerii ellenérzésenként és id6szakonként a felmérd
lapok belsd ellenérzési szervezeten beliill valé k6z6s kiértékelése. A kiértékelés
eredménye a bels6 ellen6rzés munkdjarél sz6lé beszamolokba is beépithetd. Az

ellendrzést kovetod felmérd lap mintaja a 28. szamu iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetdvé teszik a belso ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen,
és a belsd ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok
elemzése, pl. felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési
terv végrehajtasa, stb. segiti a bels6 ellendrzési vezet6t abban, hogy Osszehasonlitast
végezzen a belsd ellendrzés adott iddszakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és
azonositsa azon teriileteket, ahol fejlddésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapveté informacidk és az
ellendrzési nyilvantartasban szerepld ellendrzési informaciok felhasznalasaval lehet
kiszamolni. A vizsgélatvezetonek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat
ugy tartjak nyilvan az egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a
belsd ellendrzési vezetd ki tudja szamolni a KTM-eket. A belsd ellendrzés éltal hasznalt
KTM-ek listaja a 29. szamu iratmintaban talalhat6.

A bels6 ellendrok munkaid6 raforditdsanak kimutatasat a 30. szamu iratminta tdmogatja.

A nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellendr
mennyi id6t forditott az egyes ellendrzési 1épésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon
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kévethetd az is, hogy adott ellendrzésre mennyi munkaid6t forditott a bels6 ellendrzési
vezet0 és a vizsgalatvezeto.

II1.3.5 Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelés miniszter dltal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve oOsszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsé ellendrzés dital végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossdagot ado tevékenységet elGsegité és akaddalyozo tényez6k bemutatdsa,
ac) a tandacsado tevékenység bemutatdsa;

A vonatkozé jogszabalyi eldiras alapjan a bels6 ellendrzési vezetd felelossége, hogy
évente minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen, ha a belso ellenbrzési
vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsod
ellenérzés éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellenérzott teriilettol, szervezeti egységtol érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések €s vélemények Osszegylijtésének elsddleges eszkbze
az ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belso ellendrzési vezetd felhasznéalhatja
a jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellenbrzési listakat (22. — 27.
szamu iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés
egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagli teljesitménymutaték alakulasat, az
ellendrzések nyilvantartdsat — az 4tlagos idoraforditdsok elemzésére). Az éves
onértékelésbe célszerli bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését
is.

II1.3.6  Kiilsé mindségértékelés

A 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan
Az ITA Normak szerint kiils6 értékeléseket otévente legalabb egyszer el kell végeztetni
egy szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A bels6
ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
» sziikség van-e gyakoribb kiilso értékelésre, és
= megfelelé-e a kiilso értékelé személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

A belso ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek

alapjan a bels6 ellendrzési tevékenység €s a Belsd Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak €és Gyakorlati Utmutatdinak 6sszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A
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belsé ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetdség
szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési
tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsd
mindségértékelések kiilonosen értékesek lehetnek a bels6 ellendrzési vezetd, valamint a
belsd ellen6rok szdmara.

A kiilsé minoségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

fliggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési
tevékenységtol. A mindségértékelést végzo csoportnak olyan személyekbdl kell
dllnia, akik szakmailag kompetensek a belsd ellenérzés és a kiilsd
mindségértékelés terén egyarant.

az értékelend szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtol, érdekeltségtdl mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas
szervezeti egységeinél dolgozé személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiilsé
értékelés szempontjabol.

kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valds vagy latszélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellenorzési
tevékenységével meglévo jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat €és a k6z0sség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotas
szempontjabdl becsiiletes hozzaallasra, valamint az Osszeférhetetlenségek
elkeriilésére kotelez.

jOl kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év
friss vezet6i szintli tapasztalattal kell rendelkeznilik a belsé ellenorzés
gyakorlataban.

olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a bels6
ellen6rzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kozgazdaszok, jogaszok,
CIA vagy CISA okleveles ellenorok, akik 1A min6éségbiztositasi ellendrok, egyéb
kompetens ellen6rok, tanacsadok, kiilsd ellenérok vagy egyéb, a belso ellendrzés
szakmajaban dolgozo kiilsé szolgaltatok.

az informacios technologiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakért6i is segithetik a kiilsé értékelést végz6 csapat munkdjat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 minoségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

az ITA Normaknak;

a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak;

a belsé ellendrokre vonatkozé etikai kodexnek;

a belsd ellendrzési Alapszabalynak;

bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

az alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozési kovetelményeknek;

31



* a szervezet felsd vezetése altal a belsé ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

* abelso ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsd ellendrzési vezetd donthet gy, hogy a kiilsé mindségértékelést az an. fliggetlen
kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb
jellemzdi az alabbiak:

* atfogo és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

* egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyis;

= gazdasagos id6- és er6forras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezet altal vezetett csoport végzi az dnértékelést.
Egy képzett, fliggetlen értékeld megvizsgalja az Onértékelést annak érdekében, hogy
jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belso
Ellenérok Nemzetk6zi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérdl.

Téjékoztatds az eredményekrol

A kiils6 mindségértékelés elozetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellendrzési vezet6vel. A végsd eredményeket kdzolni kell a belsd
ellendrzési vezetdvel, illetve a szervezet vezet6jével. Indokolt esetben a szervezet
feliigyeletét ellaté szervet is tajékoztatni kell a kiils6 mindségértékelés eredményeirdl. A
tajékoztatasnak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
= [Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellendrzési tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési
tevékenység gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelels”
kifejezés azt jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlatédban tapasztalt
hianyossagok hatasa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belso
ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire
vonatkozd vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast,
feddhetetlenséget és kell6 szakmai gondossagot feltételez.
* Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg
hasznalhatd legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.
* Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
* A belsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeloli a végrehajtasi hataridoket.
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IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd

kockdzatelemzés alapjan — az dllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani ttmutato figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves

ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

IV.1. A tervezés alapelvei

Az ellen6rzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagi alapelveket kell
kovetni:
e A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockéazatokra kell alapozni
e Az ellenbrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a bels6é ellendrzés
vezetdje a folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.
e A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
e A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi
id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-
2 évente Ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.
e A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
e A tervezés folyamatidban mindvégig célszerii betartani a gordiilé tervezés elvét, a
stratégiai  ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgéalni. Ezzel
parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkez6
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
e A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellenérzések tervezésének a szervezetre haté valtozdsokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockazatiinak
minosiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockazati struktarajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen
modositani kell.

IV.2. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magaban foglalja a kockéazatelemzést megelozd elokészitd
1épéseket, valamint magat a kockéazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zo eldkészités soran a belso ellendrzés:
e elemzi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;
e értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;
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* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitdsaért, mikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsd ellen6rzéstdl;

» avezetokkel kozosen meghatdrozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellendrok
pedig aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat. A belsé ellenérzés tervezésének
el6készitéséhez hasznalhaté ellendrzési listat a 22. szamu iratminta tartalmazza.

Altaldnos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé é&s  belsd
kontrollkdrnyezetének vizsgalatdra keriil sor. Ennek keretében a belsd ellenérzés
Osszegyiijti €s elemzi a szervezet miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre all6 informacidkat is.

A kornyezet valtozasanak els6dleges forrasai:
e hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozésa;
e a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszi tavi feladattervének
valtozésa;
e belsd szervezeti valtozasok;
e belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kéziknyvek véltozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositisa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy sszegyijtson
minden informéciot a kéltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az iltaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsé
kontrollkdrnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a
c¢lja, hogy munkdjéhoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit
majd a tervezéskor az ellen6rzési feladatok kézé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az
elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellendrzésnél
vizsgalnia kell. Az éltalanos felmérés eredményeként a kltségvetési szerv legalapvetébb
miikddési kérdéseinek igy ,,nyitott kényvként” kell a belsd ellenbrzés rendelkezésére
allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa
A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti

egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felel6sséget viseld vezetd
beosztasu személyeket, a folyamatgazdakat.
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A bels6 ellenérzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa soran a szervezet
mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a
tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsédlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A belso ellendrzési fokusz kialakitasa

A belso6 ellendrzési fokusz a bels6 ellen6roknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozds nézetét, eclképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek els6sorban mely
teriiletekre kell iranyitania eréforrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet
vezetbivel a  kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy  egyéb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés
elokészitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A belsd ellendrzési fokusz a belsd
ellendrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az
ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacié meghatarozaséaban,
azaz a belsO ellendrzéssel szemben tamasztott vezet6i elvarasok azonositasaban. A belsd
ellendrzési fokuszt .a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetSinek belsd
ellenérzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltardsa soran a belsd ellendrzésnek a koltségvetési
szervezet vezetOivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavil és
révidtavu, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok
elérésének tamogatdsara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak, addig uj célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben. A
célkitlizések megvaldsitisa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a
szervezet vezetoivel.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetok milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetben szamitanak a belsé ellenorzés bizonyossagot add,
illetve tanicsado tevékenységére.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6 ellenérzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell
kialakitania. A belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén
az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellenorzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog. (2. szamu iratminta: Belso ellendrzési
fokusz)

IV.3. Kockazatelemzési modszertan leirasa

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.
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A belsd ellendrzés az integralt kockézatkezelési rendszerben azonositott kockéazatokat a
sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz
tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet 4ltal azonositott kockazatokbél kiindulva
hatérozza meg a lehetségese ellenérizendd teriileteket, témakat. A stratégiai ellendrzési
tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellendrzési teriileteket felosztani, a
kockézatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez valo viszonyuk alapjan. A belsd
ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miiksdését és a célkitiizések elérését.

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentilja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd
kockazatokat. A kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellenérzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd
ellendrzési fokusszal sszehangoljak. A kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb
informécidt a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

A kockazatelemzést a bels6 ellendrzési vezetd iranyitja, aki a bels§ ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkdba és informélja Sket minden egyes lépésr6l. A
kockdzatelemzéshez hasznalhat6 ellenérzési listat a Jelen kézikdnyvhoz tartozé 23. szamu
iratminta tartalmazza.

A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f5- és
alfolyamatainak meghatérozéasa. A folyamatokban rejlo fébb kockazatok azonositasanak
elsd 1épéseként a belsd ellenérzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
¢rdekében — a vonatkozé belsd szabélyzatok megismerését kovetden — a folyamatok
feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulesfontossagu személyekkel interjiikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozasra és
ertelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok bels§ cllendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége
magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:

* abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol

* afolyamatok relativ fontossagatol

Az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplkkel kozosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell
Jutni a folyamatok fontossaganak osszesitett értékelése tekintetében.

IV3.1  Kockazatok, kockazati tényezik azonositasa, elemzése

A belsé ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentés kockazatokat.
Ehhez segitséget nyujthat a folyamatgazdaknak megkiildott kockazatelemzési kérdéiv,
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azonban fontos, hogy a bels6 ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliil
biralhatja a folyamatgazdak éaltal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

A belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentos kockazatok azonositasaban:
e Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfelel6en funkcionaljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadéalyozhatja a célok teljesitését?
o Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockézatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkéze. A KKM-nek az elfogadott
kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a
KKM-et a belso ellenérzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockézat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt,
melyek a kovetkezOk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden
egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockézati
toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz valé viszonyulasanak,
mind a kockazati tényez6 alapjaul szolgald célkitlizés fontossdgénak megfelelnek. A
KKM az azonositott kockdzat bekdvetkezési valoszinliségének megitéléséhez sziikkséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat &atfogd elemzéséhez a
hat4sokra és a valdszinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapesolni.

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

e akockézati tényez6 bekovetkezési valoszinlisége

e akockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelos folyamatgazdék altal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése
szempontjab6l fontos kontroll vagy ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd
ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsd
ellenér megértse és dokumentalja az informécidkat, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelent6s kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja. A kockazatelemzés
soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi kockazatokat, majd
Osszesiteni kell azokat.
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A belsé ellendrzés dsszesitheti a hatasok és valOsziniiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockézatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfog6 besorolast ad az
adott folyamat kockazatossaganak.

IV.3.2 A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellendrzésnek Sssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a miiksdési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel. Ennek soran két Osszetevét kell
bemutatni:

* azadott folyamat mennyire jelentds, fontos

* az adott folyamat mennyire kockézatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végss kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett
kockaézatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen
mire iranyuljon az ellenérzési erdforrdsok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

IV.4. Stratégiai ellenérzési terv és éves ellenérzési terv

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd

kockazatelemzés alapjan — az dllamhéztartésért Jfelelos miniszter dltal kizzétett
mddszertani vtmutaté figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves

ellendrzési tervet készit, amelyeket a kiltségvetési szerv vezetdje hagy jovd.

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezets stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
osszhangban a szervezet hosszii tavii céljaival — meghatdrozza a belsé ellenérzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavii célkitiizéseket, stratégiai célokat:

b) a belsé kontrollrendszer dltaldnos értékelését:

¢) a kockdzati tényezéket és értékelésiiket:

d) a belsé ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrdsok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében,

p az a)—c) pont alapjin meghatirozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai terv:
* hosszu tavra hatarozza meg a bels ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;
* segit abban, hogy a belso ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a megléve
feltételek korlatozzak, hanem megtalélja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez
szitkséges feltételeket eldre dtgondoltan megteremtse;
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e a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehet6vé vélik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzési célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala a kdltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

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

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hossza tava célokat is kijelold szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési
terv elkészités¢hez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koéltségvetési szerv nem
rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti
stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek a kockazatelemzés
megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszl tavi szervezeti
célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése Kkijeloli a bels6 ellendrzés szamara,
hogy hosszii tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentrdlja az ellendrzési
eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyéra,
prioritasaira vonatkozo osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan, Osszhangban szervezet hosszii tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatarozza a belso ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges
eréforrdsokat, valamint a belsd ellenérzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az
ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai
tervet a belsd ellendrzési vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A
stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit
figyelembe véve.

Eves ellenorzési terv:

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd — dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel —
osszedllitia a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenorzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére dllo
erdforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzelt kockdzatelemzés soran magas kockdazatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb
idon beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
osszefoglalo bemutatasat;

b) a tervezett ellenbrzések targyat,

¢) az ellendrzések céljat,

d) az ellendrizendd iddszakot:

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellenorzési kapacitds meghatdrozadsat;
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J) az ellendrzések tipusdat,

g az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitdst;

k) a képzésekre tervezett kapacitdst;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a koliségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatia.

(6) Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezeidje, illetve a belsd ellenérzési vezetS kezdeményezésére lehet végezni.

Bkr. 32. § (1) A belsd ellenbrzési vezetd az éves ellendrzési tervet Jovahagyadsra megkiildi
a koltségvetési szerv vezetdjének.

(3) Helyi 6nkormdnyzati kiltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezeté a targyévre
vonatkozo éves ellendrzési tervét megkiildi a jegyzé, illetve JOjegyzd részére a targyévet
megelGzé év november 30-ig. Tdrsulds esetén a belsé ellendrzési vezeld a tdrgyévre
vonatkozo éves ellenGrzési tervét megkiildi a létrehozott koltségvetési szerv vezetdje és a
tarsuldsi tandcs elndke részére.

(4) Helyi onkormdnyzatok esetében az éves ellenbrzési tervet a képviselG-testiilet a
tdrgyévet megel6zG év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre 116
informéciokat arra  vonatkozéan, hogy az eur0pai  uniés  tamogatasok
intézményrendszerének mds, ellenérzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozoan
milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatasat tiizték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsag, EUTAF, iranyit6 hatosig, Allami Szémvevészék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Keriilni kell a péarhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érint6 ellendrzéseket.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt timogatast a 4. szamu iratminta.

IV.5. Eréforrasok elosztasa

Az erbforrasok elosztiasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagl 1épés. Egy tervezett ellendrzés erbforras sziikségleteinek
felmérése sordn elsésorban a kévetkezoket kell figyelembe venni:

az azonositott kockazatok jelent8sége;

a tervezett ellendrzés tipusa;

az ellendrizend6 tevékenységek dsszetettsége;

a teveékenység kapcsan rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

a tevékenységekkel kapcsolatosan €s a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett
korabbi ellenérzési tapasztalatok;

o azecllendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
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A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eroforras-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasdhoz sziikséges kapacitds meghatarozasaban a 3. szamu iratminta nyujt
segitséget.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem
lehet elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések
elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszerl
elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

IV.6. Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de
a tervben Kkapacitast terveznek rd. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
e azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
e az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
e az ellendrzend6 id6szak kibdvitése valt sziikségessé.
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V.Bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzétt folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleldségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarisoknak
megfelelden miikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.

V.1. Az ellenérzésre valé felkésziilés 1épései, alapelvei

A belsd ellen6rzési vezeté kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelés személyt, a vizsgalatvezetst, aki a Bkr. 35. § ()
bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasarél. Az ellenérzésre valé felkésziilés soran a belsé ellendrzési
vezetének meg kell gy6zodnie arrél, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a
megfeleld ellendrzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot
elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockézatelemzés soran azonositott, az
ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fébb kockazati tényezékre, a
vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni. Az ellendrzésre valo felkésziiléshez
hasznalhaté ellendrzési listat a 25. szam iratminta tartalmazza.

V.2. A megbizélevél elkészitése, értesitések

Megbizélevél

34. § (1) A belsé ellenért — ideértve a vizsgdlatban részt vevé szakértét is —
megbizdlevéllel kell elldtni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ald. A belsé ellendrzési
vezeld megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ald.

(2) A megbizolevél — e megnevezés mellett — az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztrdcios szamdt, szolgdlati igazolvénydnak, illetve — amennyiben
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonosité igazolvénydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvdnydnak szamdt;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 2l. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenérzés tipusat, kivéve tandesadé
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyadt és céljdt;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazdsra t6rténé hivatkozdst:
) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét,

h) a kidllitdsra jogosult aldirdsdt, bélyegzblenyomatat.

A megbizoélevél mintéja a 6. szamu iratmintaban talalhato.
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Az ellenorzott szervezet vezetéjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési
vezeltd tdjékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formdjdrdl, jogszabalyi felhatalmazdsrol,
valamint az ellendrzés varhaté idotartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szoban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tdajékoztatdst ad az ellendrzés sordn végrehajtando
feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato idotartamadrol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések osszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatdsdt. Az eldzetes bejelentés elhagyasdarol a belsd ellendrzési vezeto
dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kiteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az ot helyettesité személynek.
(8) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyito szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijelolt szerv ldatja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitolt szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtdsa esetén, ahol az iranyito szerv belsd ellendre az
irdnyitott szerv belso ellendrekent jar el.

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellendrzési vezet altalaban akkor dont, ha pl.
a kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok
nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont terilet
szabélytalansag vagy csalds gyanijaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért
felelés vezetOk varhatoan meghitsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6levél mintdja az ellen6rzés megkezdésérdl a 8. szamu iratmintaban talalhato.

Az ellenérzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t6ltstt ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert
jelzi a bels6 ellen6rzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési
programok iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez
alapul szolgal. Az ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel
célszerli megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés
végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellendrok vezetik az adott ellen6rzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idosziikséglet
nyilvantartasra vonatkoz6 részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaid6t. Az ellenérzés idGsziikségletének nyilvantartdsat a 30. szamu iratminta
tamogatja.
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V.3. Az ellenérzési program elkészitésének menete, tartalma

A rendelkezésre 4116 hattér informaciok sszegyiijtése
A vizsgalatvezeté megvizsgélja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevekenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 4116 informacidkat, amelynek forrasai
elsdsorban a kévetkezok lehetnek:

* vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és itmutatdk;
szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;
miikodési kézikdnyvek és eljarasrendek:
a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozaséban azonositott kockazatok;
ellen6rzési nyomvonalak;
szervezeti stratégia, révid- és hosszi tavii feladattervek;
munkakéri leirdsok;
az ellen6rizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek bels6 ellenbrzési dokumentumai;
kiils6 ~ cllendrzést végzdk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai
Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szémvevészék, a Kormanyzati
Ellen6rzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar
Allamkincstér, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai 4ltal
végzett ellen6rzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellenérzési célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott
kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

Az ellendrzés tirgyanak véglegesitése

Az ellenbrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgélatvezeté hatérozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon
az ellendrzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a héttér-informéaciok és
az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenbrzés targyanak figyelembe kell
vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvéantartast, alkalmazottat és
fizikai vagyontargyat, melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak
meghatdrozdsa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfeleld bizonyitékot tud szolgéltatni,

Az ellenérzendo idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasdnak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellendrzés
mekkora id6szakot Glel fel. A belsé ellenérzés jellemzden utolagos bizonyossagot ado
tevekenység. Az ellenSrizendé id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek Jellemzoi
és mértéke hatdrozzdk meg, hogy mekkora id8szakot sziikkséges atfognia az
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ellendrzésnek. Az ellendrizendd idészak meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni,
hogy nagyobb ellendrizend6 idészak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy
folyamat, tevékenység megfeleldségér6l, ugyanakkor jelentésen tobb ellendrzési
er6forrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idoszak
megéllapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozd években folytatott vizsgélatok folyamatot
alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellenérzéssel felglelt idoszakok lehetdleg
>hézagmentesek” legyenek, €s feleslegesen ne fedjék egymast.

Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat,
az ellendrzés targyat és az ellendrizend6 iddszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges eroforrasok elegendéek-e a meghatarozott célok elérésé¢hez. Az ellendrzésben
résztvevd ellenérok szamanak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges ellendri
napok végsé meghatarozasa soran mind az ellentrzés tipusat és komplexitasat, mind az
idokereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzés modszereinek meghatirozasa
Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikék, eljarasok, melyek az ellenorzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba
a rendelkezésre allo eroforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellenOrzési
modszerek kivalasztasit a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez
kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési mddszerek
magasabb ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mdas ellendrzési modszerek
inkabb a kontrollok miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program
Osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen
vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
o az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
e a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
€s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellenérzési program iriasba foglalasa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellenbrzési vezeté — a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével — minden egyes ellendrzés lefolytatisahoz megbizolevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezetlt és az ellenbrzéseket lefolytato belsd ellendriket.

(2) A vizsgalatvezetd dltal készitett és a belsé ellendrzési vezeté dital jovahagyott
ellenorzési program tartalmazza:

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢)a2l. §(3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat,

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzendd iddszakot;

J) az ellendrzés tervezett idotartamadt, a jelentés elkészitésének hataridejét,
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8 az ellendrok, szakértSk, valamint a vizsgdlatvezetG megnevezését, megbizoleveliik
szamdt, a feladatmegosztdst;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a belso ellendrzési vezetd aldirdsat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtisit a belsé ellendrzési vezeté fehigyeli. A
programiol eltérni a belsé ellendrzési vezeté jévihagydsdval lehet, a program
modositdsdt a vizsgadlatvezetd kezdeményezheti.

A vizsgalatvezetd megtervezte az ellenbrzés lefolytatasit, azaz Osszegyiijtitte a
rendelkezésre 4ll6 héttér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés célkitiizéseit &s
targyat, az ellendrzendd idészakot, tovabba meghatarozta a sziikséges eréforrasokat,
valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az
ellendrzési programban. Az ellen6rzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemelyes belso ellenérzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja az 5. szamu
iratmintaban talalhato.

V.4. Nyit6 megbeszélés, kommunikaci6 az ellendrzottel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellenérok és
(lehetdség szerint) a bels ellendrzési vezetd részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kévetkezok:
» amegbizdlevelek bemutatasa az ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetSjének;
o tajékoztatas az ellen6rzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenbrzendd idészakrdl és
az ellendrzés modszereirdl;
o azellenbrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
az ellendrzott szervezetnél elvégzendé ellendrzési munka idGkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

V.5. Helyszini ellenérzés menete

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasét jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés meghkezdésérdl széban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési
vezeld tdjékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formdjardl, jogszabalyi felhatalmazdsrol,
valamint az ellenGrzés varhaté idétartamarol.

(2) Az ellenbrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjdn, elsésorban az
ellendrzés targydhoz, céljdhoz és idészakdhoz kapesolédé dokumentdcidk alapjdn a belsé

46



kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatdrozott
ellendrzési modszerek alkalmazasdaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjdn kapott informdciok valodisagat az ellenér — a rendelkezésére
allo eszkozokkel — koteles vizsgalni.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsG ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando
feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhato idétartamaral.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elozetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan — meghiusithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatdsdt. Az elbzetes bejelentés elhagyasarol a belsé ellendrzési vezetd
dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az ot helyettesito személynek.
(7) A vizsgdlatvezetl kiteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtdsarol.

A belsd ellen6rzés végrehajtdsdhoz hasznalhato ellendrzési listat a 26. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kdvetkezok:

e a folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

o a kockazatok és azokhoz kapcsoldodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

o az ellendrzott vezetkkel a folyamatos kommunikaci6 fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellen6rzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:

e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak
(az el6z0 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

e folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa sordn észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések €s javitd szandéka javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

e megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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V.6. Az ellenérzési dokumentumokra vonatkozo6 kivetelmények

A bels ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:
Mar meglévé, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

o  az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;

o az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljardsra vagy
feladatra vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy
masolat), mint pl. szémviteli-pénziigyi  bizonylatok, szerzédések,
nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

° korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

*  jogszabalyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezb teriiletet
vagy eljarast szabalyozzak;

e az ellenbrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, kézikdnyvek, irasbeli irinymutatasok és eljarasok.

A bels ellendr éltal készitett munkalapok, pl.:

o azellendrzdtt személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap
(10. szamu iratminta);
az ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirasa vagy folyamatéabraja;

a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit
is;

*  abelsd ellendrzés altal készitett kérdéivek (11. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgélatot tAmogat6 segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl
annak végéig az ellendr 4ltal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak.
Egyértelmiien tantsitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve
azok forrasat, a vizsgilat megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabbi a
bizonyitékok listajat. A munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatré] keveset tud. A
munkalap egy, az ellen6rzést feliilvizsgalo személy vagy kiilsé ellendr szdmara is
lehetéve kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint
meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a
megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:
e azellen6rzés soran folytatott kommunikacié alapjai;
e azellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;
e alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatinak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;
* segitséget nyujtanak az ellenGrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;
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e dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

e megkonnyitik egy kiviilalld, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az
ellenérzés eredményeinek értelmezését;
segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;
segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

e utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késObbi
ellendrzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adododan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:
e adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
e a kontrollrendszer megfelel6ségének ¢és hatékonysaganak vizsgalatat &s
értékelését;
e a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegy(jtott informacidkat, a
megallapitasokat €s levont kovetkeztetéseket;
e azellendrzési munka feliilvizsgalatat;
o az ellendr és az ellen6rzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddé kulcsfontossagu informacidkat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalap a 9. szdml iratmintdban szereplé informacidkat
tartalmazza.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kiteles megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és
Javaslatait targyszeriien, a valosignak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelelG bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjin a belsé ellenér kiteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezdardsakor hianytalanul visszaszolgadltatni, illetve amennyiben az ellendrzés
soradn biintetd-, szabadlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjdn az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan dtadni.

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

(2) Az ellendrzés megallapitésainak bizonyitdsdra felhasznalhato kiilonosen:

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

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

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szoveghil,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér dltal meghatarozott
szovegreészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kézos jegyzékonyv, amely olyan ténydllas igazoldsdra szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottia kézosen megallapitia, és e tényt aldirdsukkal
igazoljak;
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f) a fénykép, videofelvétel vagy mdas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhaté az ellendr dltal szemrevételezett helyzet, dallapot hiteles igazoldsdra;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérto dltal adott értekelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

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

Jj) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitasdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatérozott k6z6s jegyzOkonyv mintdjat a
12. szamu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas
igazolasara, amelyrol nincs okirat, de mindkét fél alairdsaval igazolja.
Az ellendér 4ltal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
e egy fuggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
e mérvadd, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazasan alapul (megbizhato);
¢ logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat mintaja a 13. szamu iratmintaban taldlhato.

V.7. Belsé ellenérzési eljarasok, technikak, médszerek leirasa

Az ellendrzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatimaszt6 bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kdzvetlen
és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgalé logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendé ¢és megfeleld ellenorzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

e arendszer-alapu vagy

e akozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési
munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara
vonatkozé dontést az ellen6rzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell
meghozni.
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V.8. Az ellenérzés minéségbiztositasa

A belso ellenbrzési vezetd feleléssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
megfelel6 felilvizsgalat biztositisa a munkalapok mindsége és megfelelésége
tekintetében. A feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és
datummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kvetSen.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarésa utdn lehetdleg azonnal, de legalabb
egy héten beliill meg kell torténnie. A feliillvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell
rogziteni vagy ahhoz kell csatolni felillvizsgéalati megjegyzésként. Amennyiben a
munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjdk el, akkor a munkalap nem tekinthetd
teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgdlé személy altal felvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentéaljak. A feliilvizsgalatnak
meg kell hataroznia, hogy:
o az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelen torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
* az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltik-e;
o azellenérzési munkat megfelel6en hajtottik-e végre;
e a megallapitisok, és kovetkeztetések megfeleldek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
» azellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
e azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatasokat kovették-e.

V.9. Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Bhr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akaddlyoztatva
van.

(2) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeld felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartdsok hianyossdga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv. illetve szervezeli egység jogsértd magatartdsa

az ellendrzés folytatasat akaddlyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol
irdsban tdjékoztatja az ellendrzitt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megdllapitdasaval egyuttal felhivia az
ellendrzott - koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezeldjét az akaddly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellenrzési
vezeld egyidejiileg irasban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jévahagyo vezetot.
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(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgdlo akadaly
elhdruldsatdl szdamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarél a belsé
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatdsdardl irdsban értesiti az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérol az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag
mely id6ponttdl keriil sor a bels6 ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor,
amely az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkérébe tartozik (pl. a
szamviteli rend allapota, a dokumentaci6 és nyilvéantartas hidnyossaga), az ellenérzési
vezetd koteles irdsban hatarid6t megéllapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az
akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitasa soran célszerii figyelembe venni,
hogy ésszerlien mennyi id6 alatt harithatk el az ellenSrzést akadalyozé tényezdk (pl. a
szamviteli rend sulyos éallapota nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadély elharitdsdra kitiiz6tt hataridé nem lehet olyan hosszii, melynek
leteltét kdvetden — az ellen6rzési programban rdgzitett ellenérzési céllal, ellenérizendd
idészakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatésa.

V.10. Az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditisira okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossig feltarasa esetén alkalmazandé eljaras

Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

f az ellenbrzés sordn biintetG-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljirds
meginditdsira okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljardst.

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

e) amennyiben az ellendrzés sordan biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyamija meriil
Jel. a koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a kiltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
eselén az iranyito szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfelelo eljarasok meginditdsdra;

26. § A belsé ellendr kiteles:

e) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil
fel. haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve
Jegyelmi eljaras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belso ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott kiliségvetési szerv vezetljének jegyzékinyv
alapjan dtadni;

52



44. § (2) Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysériési, kartéritési, illetve
Sfegyelmi eljaras meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyaniija
meriil fel, az nem befolydsolja az ellendrzés lezdrdsat.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatdrozott eldirasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajéaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felel6s azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgélataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését
csokkentsék. Ez elsbsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési
tertileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansigra utalé
jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt
figyelmet kell forditaniuk a szabalytalansdgokon beliil a csalasok elkovetésére utald
jelekre. A szervezet belsd ellen6rei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysigénak
vizsgalata éltal segiti eld a csalasok és szabalytalansdgok kockézatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld
mikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csalasok és szabalytalansigok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek els6dleges feleldssége a szervezetek
vezetoit terheli.

Amennyiben a bels6 ellendr vizsgélata soran olyan siilyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valoszinisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsé ellendrzés vezetojét és rajta keresztiil a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informélnia kell. Ez utobbinal nem vérhat
a belsd ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Salyos hianyossag
gyanljanak észlelése esetén a belsd ellenéroknek célszerli azonnal jegyzOkdnyvet
felvennie (14. szamy iratminta).
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V.11. A belsé ellenérzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés
lezarasa

Bkr. 39. § (1) A belsé ellendr a megdllapitdsait, kovetkeztetéseit és Javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolods témdji ellenérzési Jjelentés alapjdn
osszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megdllapitisokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
t6rden és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység egészének mitkodése, gazddlkoddsa vagy
az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetG legyen,

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazddlkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szémon kérheté legyen.

(2) A belsé ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitdst, hidnyossagot és ellentmonddst,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szol6 ellendrzési jelentés teljességet.

(3) A belsé ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek dltal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatia a belsé ellenériok tényeken alapulé
megallapitdsait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenbrzési jelentés vezetGi osszefoglaléjaban az ellenérzés eredményeét és a feltdrt
hidnyossdgokat osszefoglalé értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végz$ személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd
szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysdgot és
eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd
szerv vezetGje vagy a koltségvetési szerv elsé szamii vezetdje, valamint az ellendrzott
szervezet azon tagjai szdmdra, amelyek kozremiikodése a belsé ellendrzés altal feltart
hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a miikddés »~mikéntjére”
vonatkoznak. A megallapitidsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja,
targya, a f6bb ellenérzési feladatok szempontjabol. Nem elegend pusztén a folyamatok,
tevékenységek megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési
kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal osszefliggésben kell leirni. Az ellendrzés
nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell
megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene
miikddniiik.

A megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megillapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

» pontosak €s ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
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e azellendrzési programra hivatkoznak;
e jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatédsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megallapitasok rangsoroldsdnak a megaéllapitasra vonatkozé kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet mitkodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak
célszerl roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsod
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyosségok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellenérzési jelentés tartalmi kvetelményei

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

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazds megjelolését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusdt,

e) az ellendrzés targyadt:

) az ellenbrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot,

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét,

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljardsokat,

J) vezetdi dsszefoglalot,

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kiztiik
fennadllo Osszefiiggéseket;

) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezeték
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikidott ellendrok, szakértGk nevét és
alairdsat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellen6rzési jelentésnek egy standard formatumot

kell kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddo informacidk szerepelnek.

A vezetdi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaécidkat kell
kiemelnie, gy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény. A vezetdi sszefoglald
része az ellendrzési jelentésnek.
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s 2

A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Bkr. 39. § (2) Az ellenbrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmdért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolods javaslatokért a vizsgdlatvezets, a megdllapitdsok
valodisagaért és alatamaszidsdért a vizsgdlatot végzok felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési
Jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés
tervezetét. Az ellen6rzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott teriilet
vezetdinek minden olyan valaszat, vélaszara tett médositast, amelyben az ellenérzés
soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsé ellenérzési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellenbrzési
Jelentés tervezetét és az annak alapjéul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon
arrol, minden megéllapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen
alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsG ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének,
tovabbd annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megdllapitist vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsG ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozotindl
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megdllapithat.

(4) Soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal rividebb hatdaridét is megdllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzétt
figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztdsdt egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
vdlaszt is jelezni kell a hatdriddn beliil, valamint az észrevételek meghkiildésével egy
idoben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megdllapitisokat vagy
Javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mdr az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hatdridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogaddsdrol vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezeté dont, amelyrél az
észrevélelezési hatdridd lejartatol szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivdsat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezels dtvezeti az  ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd vadlaszdt csatolni
kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.
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Kisérdlevél tartalma az ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
e hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére,
e ahatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
e anemleges valaszt is jelezni kell hatarid6n beliil,
e az ellenérzottnek is lehetdsége van az egyeztetd6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
¢ nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellenérzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
eggyeztetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik
meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de
akar a 8 napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellen6rzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége
van egyeztetd megbeszelés kezdeményezésére.

A kisérdlevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt —
amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgélatvezet6 dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megdllapitdsokat vitatjdk, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezeld, az ellendrzést végzé belsé
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv bels ellendrzési vezetdje, az ellenbrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzelt ellendrzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat tdrgya vagy megdllapitisai miatt
indokolt. Az egyezteté megbeszélésril jegyzdkionyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzékinyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdn a
Jjelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabdl 5 napos
hataridovel.

Az egyeztetdé megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez,
melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.
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Amennyiben az ellen6rzési jelentés jelentdsen médosul az egyeztetd megbeszélést
kovetéen, a belsd ellenbrzési vezeté ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabol.

Az ellenérzés leziarisa

Blr. 2. § f) ellenbrzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezdrtnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatit) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv
vezeldje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozéan megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellenbrzési jelentés: a belsé ellendr dital elkészitett, az ellendrzott
szervezeltel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellendrzési jelentés;

Az cllendrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére.

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezeté és a
vizsgdlatot végzé valamennyi ellendr aldirdsat kivetéen a belsG ellendrzési vezetd hagyja
Jovd és megkiildi a kiltségvetési szerv vezetdje részére.

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

a) irdnyitott, illetve feliigyelt kiltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) sajct szervezet ellenbrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozdan megdllapitist vagy javaslatot tartalmaz,

és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanilja meriil
fel, az nem befolydsolja az ellendrzés lezdrdsdt.
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VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

VI.1 Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozé eljarasi szabalyok,
felelosok, hataridok

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

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtdsaért felelos személyek és a
vonatkozo hatdridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédo hatdriddket vigy kell meghatdarozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatdrozni, ahol értelmezheto.

(3) Az intézkedési tervet a lezdrt ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belso ellendrzési
vezeldje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagydsarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési vezeté véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtdsdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridé lejartat megelézéen —
hatdridé, illetve feladat mddositast kérhet a kiltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem
elfogaddsdrdl vagy elutasitdsdarol a kiltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési
vezeld véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatia az ellendrzott szervezeti
egység vezeltdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje dtruhdzhatia a belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatdrido
modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belso ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsén
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
idoszeriiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkodzei:

e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

e utdvizsgalat.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzitt szervezeti egység vezeldje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtisdrdl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolso hataridd lejartat kivetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv
vezetlje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési
vezetdje részére is.
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(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridé, illetve feladat modositdsi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsardl az (1) bekezdésben meghatirozott
hatdriddn beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjén hatdridé hosszabbitdst
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

47. § (1) A belsé ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tdjékoztatds
alapjan éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben
tett megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvdntartisnak - az dllamhdztartésért felelGs
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell
az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsdt, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

VI.2. Az intézKkedési terv végrehajtasinak nyomon kévetése

Az ellendrzott teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellenérzési vezetét.

V1.3. Utéellenérzés lefolytatasa

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkez6 ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott
intézkedések végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az
ellenGrzott szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek
megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zédni arrol, hogy a
végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a
kockazati tiiréshatar ala csokkent.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés tirgya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint
a kapcsolédo javaslatok végrehajtaséra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
jelentési eljarast kell kovetni egy utévizsgilat elvégzése sordn, mint barmely mas
ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
* Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at
kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen
ki;
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e Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

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

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

Ha a bels6 ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor arrol a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

Bkr. 48. § Az allamhdztartasért felelés miniszter dltal kézzétett médszertani sitmutatd
Jfigyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjin az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot ado tevékenységet elbsegitd és akaddlyozo tényezbk bemutatdsa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

b) a belsd kontrollrendszer miikodésének ériékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszeriiségének. gazdasdgossdgdnak, hatékonysdgdanak
és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitdsa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsG ellendrzési vezetd felelds,
amelyel jovahagydsra megkiild a koltségvetési szerv vezetgjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyité szerve ldtja el, az iranyito
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellenbrzéseket. Az
iranyito szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott kiltségvetési szervre
vonatkozéan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatdrozottakat. Az éves ellenbrzési
Jelentés rd vonatkozé részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A koliségvetési szerv vezetlje az éves ellenbrzési jelentést megkiildi a Sejezetet
iranyité szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kivets év februdr 15-ig.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellenBrzési vezeld az éves
ellenérzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzének, illetve fjegyzdnek a
targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3a) A polgdrmester a tdrgyévre vonatkozo éves ellenérzési jelentést, valamint a helyi
onkormdnyzat dltal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést — a tdrgyévet kivetGen, a zdrszémaddsi
rendelettervezettel egyidejiileg — a képviselé-testiilet elé terjeszti jévahagydsra.

(4) A fejezetet irdnyito szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyito
szerv vezetdjének jovahagydsdt kovetGen megkiildi a targyévet kovet év dprilis 15-ig az
dllamhdztartasért felelGs miniszternek az el6z6 évre vonatkozé éves ellenGrzési jelentést,
valamint a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozd koltségvetési
szervek éves ellendrzési jelentései alapjan ésszedllitott osszefoglalé éves ellendrzési
Jelentést

(5) A minisztérium belsd ellendrzési vezetdje a jovihagyott éves ellendrzési jelentését a
targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elnékének

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belso ellendrzési vezets az allamhaztartésért felelds

miniszter altal kozzétett médszertani tmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.
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Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsodleges célja segiteni a jegyz6t, a
polgarmestert és a képviseld testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi 6nkormanyzati
szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi Onkormanyzat, valamint a
feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek targyévi belso ellendrzési tevékenységét, az
ellenbrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett
megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezet6i felelosség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezet6i tudatos felelosséget véllalnak a jelentés
elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszdmolds végsd célja a Kormany
tajékoztatisa az allamhéaztartasi belsd kontrollrendszer helyzetérdl és miikodésérol.
Mindemellett az 6sszefoglalé éves ellen6rzési jelentésekbdl nyerheté informaciok
tamogatjdk az 4llamhaztartasért felel6s miniszternek az 4allamhédztartdsi belsd
kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kozponti koordinaciés €s harmonizacids
tevékenységeét.
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VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirisok

VIIL1. Az ellenérzési dokumentumok meghatarozasa

A belsé ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések,
a vélemények alatdmasztésahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. 4ltal el6irt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellenbrzési munka dokumentalisa a belsé ellendr altal az ellendrzési munka
végrehajtdsarol készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megOrzott irasos
¢s/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  §sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

VIIL.2. Az ellenérzési dokumentumok kezelésére, tarolisiara vonatkozé
altalanos és specifikus szabalyok

A bels ellenérzéshez kapcesolédé iratanyagok az ellendrzési mappéban ellenbrzésenként
elkiilonitve keriilnek meg6rzésre. Megfelel6en elkiilsnitetten kiilon zarhaté szekrényben
torténik a dokumentumok tarolasa. Elektronikus forméaban torténd tarolds a megfeleld
biztonsagi intézkedésekkel ellatott adathordozén torténik

VIIL3. Nyilvantartasokra vonatkozé eléirasok

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

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhdztartdsért felelés miniszter dital
kozzétett médszertani utmutatok

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvéntartisérdl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl figgben a kiilsé ellenérzések nyilvantartdsarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos
tarolasarol;

c¢) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovibbképzését, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezetdje dltal jovihagyott — éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitisarol;

d) a koltségvetési szerv vezetGjét az éves ellendrzési tery megvalositdsardl, és az attol
valo eltérésekrdl tdjékoztatni;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast;

/) a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adaivédelmi
és mindsilett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy
a belsG ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
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50. § (1) A belsé ellenirzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenorzés azonositéjat,

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezdarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgdlatvezetd, a belsé ellendr és a szakérté
nevét;

/) a vizsgalt idoszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességeét.

VIIL.4. Az egyes ellendrzésekhez tartozé dokumentumok megirzésére
vonatkoz6 szabalyok

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellenérzési mappak
képezik. A mappéaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Gn. Konkrét
ellendrzés mappéja, a masik pedig az Altalanos belsd ellenérzési mappa. Az el6bbi az
aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdébbi a korabbi bels6
ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans informaciokat tartalmazza. Az
Altalanos belsé ellendrzési mappa lényegében egy olyan informécié halmaz, amelyet az
adott szervezet belsé ellendrei gytjtenek ssze.

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa héttér informaciéval szolgél az ellenérnek az
ellen6rzott  szervezetekrdl, szervezeti egységekr6l, folyamatokrél, a belsd
kontrollrendszerrdl, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsd
szabalyzatokrdl, modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis
a rendszerr6l. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a
kovetkezok:
o Stratégiai és operativ tervek;
Szerz6dések, egylittmiikodési dokumentumok;
A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;
A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl.
ellenérzési  nyomvonal,  folyamatdbrak,  kockazatkezelési  szabalyzat,
szabalytalansagkezelési szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai,
szamviteli eljarasok szabalyai, stb.;
o Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felel6sségi kérok bemutatasaval,
e Korabbi ellendrzési jelentések;
e Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellenér kezeli, a
munkalapok mappéaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rék birtokaban
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vannak, és fontossaguk miatt biztonsdgos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérol nekik kell gondoskodniuk.

Az ellen6rzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni,
hogy az a belsé ellenérzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési
informaciok visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellenbrzési dokumentumot,
nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell flizni, illetve elektronikus
mappa esetén oda lementeni.

VIIIL.S. Az ellenérzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellensrzés
birtokdban maradnak mind az ellenérzés végrehajtdsa sordn, mind pedig az ellenérzést
kévetd idoszakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé
hozzaférés illetéktelen személyek szémaéra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belsd ellendrzési vezetéhoz
kell cimezni, aki felelés az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzéférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megallapitisok és javaslatok igazol4sihoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az
ellen6rzési dokumentumok maés célra torténd felhasznalasihoz. Ezeket a hozzaférési
kérelmeket a bels6 ellenbrzési vezetdnek kell Jovahagynia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilsé féltsl érkezik, a szervezet vezetdjének szintén jova kell

hagynia.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell meglriznie a
vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfelels ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos
és védett helyen kell tarolni.
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IX. Tanacsadé tevékenység

IX.1. A tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a
bizonyossagot adé tevékenységtol

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezeldje részére nyjtott olyan hozzdaadott
értcket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési
vezeld és a kiltségvetési szerv vezetGje a megbizdaskor kdzosen irdsban vagy szoban
hatdroz meg anélkiil, hogy a felelGsséget magdra vallalnd a belsé ellenor.

20. § (2) A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado
tevékenységet, ahol kordabban felelGs szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetbk tamogatdsa az egyes megolddsi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humdnerdforrds-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddasra iranyulo tandcsadas,

c) a vezetdség szakériGi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztéseben;

d) tandcsadas a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
e) konzultdcio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikbdése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belso ellen6rzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazésa sordn a szervezet
vezetjének a belsd ellendrzési vezet6vel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 bels6 ellendrzési
kapacitast és szakértelmet egyarant tiikr6zé bizonyossagot adé és tanacsadé munkakrol.
A tandcsadd tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belsd
Ellenérzési Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezet6ségének a belsd ellendrzés
tandcsad6 tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsd ellendri
kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban
torténd atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategériai a kovetkezok:

67



* Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas
szilkséges, akar a belsd ellendrzés, akar kiils6 szolgaltaté végzi a tanicsadd
tevékenységet.

¢ Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel alland6
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeri{i informacidcsere.

* Specidlis tanidcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis
projekt megvaldsitdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

 Siirgésségi tandcsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentés
koltségvetési hatasu eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval vagy
fenntartdsaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz616
segitség nyujtasaval, speciélis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

IX.2. A tanicsadé tevékenység ellatasdval kapcsolatos megfontolasok,
iranyelvek

A belsé ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
* A tandcsadé tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniiik a szervezeti
célokkal.
* A tandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
® A belsé ellendr fliggetlensége, térgyilagossiga nem csorbulhat a tanicsadé
tevékenység végzése soran.
* Amennyiben a tandcsadé tevékenység sordn a fuggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
® A belsb ellendr nem hozhat vezetsi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitaséval, 4talakitaséval stb. kapcsolatos  vezetéi felelosséget,
feladatokat. A tandcsad6 tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség
csokkentése.

A belsd ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Norméival 6sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozé Etikai Koédexnek,
valamint a magyarorszdgi 4llamhéztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen
végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadé tevékenység vonatkozasaban
Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az
alabbiakat a tanacsad6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tanacsadoi
feladatok végzése soran:

Amennyiben egy tandcsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadéi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének
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folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsaddi feladatrol szolo jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamol6é nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

Ha a belsd ellen6rok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szama vezet6jét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, é€s ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A bels6 ellendr objektivitdisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonbozd normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat timogato intézkedésekre még azok bevezetése
elott tesz javaslatot. Az ellenér objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellenér tervez meg,
vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti ezen
rendszereket.

A Kkello szakmai gondossig a tanacsadoi feladatok ellitisa soran
A belsé ellenérnek a kdvetkezok ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
e A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek
jellegét, ido6zitését, és kommunikalasat.
e A szolgaltatast kérok motivacioi, céljai.
e A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitdsahoz sziikséges munka
hatokore.
e A tanicsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrasok.
e A tanicsaddi feladat ellatadsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban
elfogadott ellendrzési tervre.
e A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
e A tanacsadoéi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencidlis elonydk a szervezetre
nézve.

IX.3. A tanacsadod tevékenység tervezése és végrehajtisa

A belso ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg
kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.
Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot
nyu;jté ellendrzési feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e a tandcsado tevékenység ellatdsahoz sziikséges kapacitds és szakértelem
(kompetencia és képességek),
kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
tanacsado tevékenység kapacitasigénye,
tanacsadoi feladatok litemezése,
tanacsadoi feladatok célja és hatokore.
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Az elére nem tervezett tandcsadoi megbizdsokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitas vagy szakértelem nem 4ll
rendelkezésre — kiilsd szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
e afeladat célkitiizéseit,

a tanacsadoi feladat hatokorét,

a célkitiizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé médszert,

a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett itemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zaroédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belso ellendrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellenémek is
meg kell gy8zédnie arrél, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a
feladat célkitlizései teljesiiljenek. A tanicsadéi feladat célkitiizéseit, hatokorét és

feltételeit id6rol idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyamén a sziikséges
kiigazitasokat meg kell tenni.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés
altal elvégzett munkarél és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoéi feladatokhoz
kapcsol6dé dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsadé tevékenység dokumentildsa a
belso ellendr altal készitett, illetve a tandcsadéi munka soran szerzett és megdrzétt irdsos
és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban
torténik, amelyeket Osszefoglaléan tanicsad6éi feladat munkadokumentumainak
neveziink.

A belsd ellendrzés altal végzett tanicsad6 tevékenység dokumentalasanak célja:
¢ az elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
* atandcsadé tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
o az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak
a dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsagénak biztositasa.

A belsd ellenérmek a tanicsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtasdhoz sziikséges informéciokat azonositania és értékelnie
kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatidmaszté informéciot kételes dokumentalni
€s nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:
* atandcsaddi feladat elvégzésérol szol6 jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,
e bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;
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o dokumentalja, hogy a tanacsadoéi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

e igazolja, hogy a tanacsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi
a fels6 vezetdi megbizas (szerz0dés, munkaprogram) altal el6irt
kovetelményekkel 6sszhangban végezték el;

o sziikség esetén elsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

o segiti a bels6 ellenérzésben dolgoz6 munkatéarsak szakmai fejlodését.

IX.4. Az eredmények irasba foglalasa

A Dbels6 ellenérzési vezetdnek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a
tanacsaddi megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a
tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

e atanicsadoi megbizasra valé hivatkozas,

e a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,

e atanacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere,

e az eredmények bemutatésa,
a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockézatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

IX.5. A tanacsad6 tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon
kovetés

A tanicsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendrok altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanacsad6i feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informacidkkal szolgalhat a belso ellendrzés szdméra a stratégiai és az éves tervezés
folyamatéban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositaséban, a kockédzatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl.
az alabbiak:

e irasbeli beszamolo/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl
a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

e a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

e amennyiben a bels6é ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa elott végzett tanacsadoi tevékenységet,
akkor az eredmények nyomon koévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés
megfigyeloként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit.
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X. A belso ellenérzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység min6ségét biztosité eljardsoknak a kovetkezokre kell
kiterjednitik:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak ¢€s a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
e a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelsége;
hozzijarulas a szervezet bels6 kontrolirendszerének fejlesztéséhez;
az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazésa;
Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-¢ a szervezet miikodését.

A szamon kérhetéség biztositdsa érdekében, a belsé ellendrzési vezetének a mindséget
biztosito eliarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos minéségbiztositas

A folyamatos minéségbiztositis az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsé ellenbrzési vezetd feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
e atervezésre,
az ellenorzésre torténd felkésziilésre,
az ellen6rzés lefolytatasara,
a munkalapok hasznalatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

A belso ellendrzési vezet6 teljes koriien felel a folyamatos mingségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba
beépiild, rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas
nem azonos a bizonyos idokozonként végzett oOnértékelésekkel, illetve a kiilsd
mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsd szabélyzatok és legjobb
gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a
belsé ellendrzési vezetd iddben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba,
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amennyiben az nem a tervezetteknek, illetve nem a vonatkoz6 standardoknak, jogszabalyi
és bels6 szabdlyozasi el6irasoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsddleges eszkioze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat timogat6 ellendrzési listdk hasznalata lehet,
amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a kézikényvben eldirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellen6rzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanisitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz, illetve adott belsd ellendrzés
mappdjahoz. A belso ellendrzési vezetonek ezeket az ellen6rzési listakat szintén feliil kell
vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tanusitania.

Az ellenérzési listak mellett a bels6 ellen6rzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo
személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsd ellendérok beszamoltatisa az
elvégzett munkardl, kozvetlen részvétel az ellen6rzés egyes folyamataiban, egy-egy
ellendrzési szakasz lezarasat megel6z6 vezetdi megbeszélések.

73



XI. Meliékletek

1. szami melléklet — Hataskor matrix

Felelosséo

o
bt
-
oS
LA
-
=
-
—
-
—

Szervezet

J:jovahagyvo: V:vcorchajto;

1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak tamogatdsa a meglévo és javasolt
miikddési folyamatok €s eijarasok eliendrzési IV |V \Y%
kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belso6 ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a bels6 ellendrzési

alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, nemzetk6zi IV v v
€s hazai bels6 ellenérzési standardoknak megfelelden.

3 | A belso ellendrzes altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

4 | A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és
feliilvizsgalata.

5 | A belso ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 | A belsd ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok
felé.

7 | A belsd ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakérto ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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Felelossés

Szervezet
vezetoje

J:yovahaevo: Ve siéorehajto;

7
=
N
=
=
=
=
&
=
~
S

=
—
=
~N
=
-

cllenorzesi

Vizsoalatvezeto

: Lhozremilkodo

8 | A belso ellentérok éves teljesitményének értékelése. A% K K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron v K
kiviili és terven feliili ellen6rzéseket is. K
10 | Az ellenérzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és \V4 K K
szabalytalansagok gyandjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellenérzésr6l nyilvantartas vezetése és v K K
nyomon koévetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa
13 | Az éves tervezés el6készitése.
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése.
15 | A kockézatelemzés eredményével 6sszhangban a
stratégiai €s éves ellenGrzési tervek elkészitése. v K K
16 | Az ellenérzéshez kapcsoléd6 adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az WV K K
ellenérzésmegkezdésérdl szol6 értesitd levél elkészitése
és elkiildése.
17 | Az ellenérzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsol6do
ellendrzési stratégia meghatarozasa. v v K
18 | Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely
megfelelden kielégiti az ellenérzés célkitiizéseit. v v K
19 | Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez sziikséges I
er6forras-allokacié meghatarozésa. K K
20 | Az ellendrzési program elkészitése. v A% K
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J: jovahagyo: Viveerchajto;  K: kozremiikodo
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjiikat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gydijtését és Wl v v
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikéci6 az ellendrzott teriilettel (ellendrzést
R oo . 4 a1n s IV |V K
megel6z6 értesités, nyité megbeszélés, eldrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zar6 megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. v 1 v
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J vV | VK
25 | Az intézkedési tervek megvalésuldsdnak nyomon
w . IV | K K
kovetése.
26 | Az ellendrzést kdvetd felméro lap kikiildése,
.. e & i . IV |V K
Osszegylijtése €s értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési Wi v K
lépést elvégeztek.
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2. szami melléklet — Kockazatok

A belsé ellenérzési terveket megalapoz6 kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagiu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkill — jellemzden az alabbi
féfolyamatokrol beszélhetiink:

Szakmai feladatellatas

Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

Szabélyozas

Jogi feladatok

Min6ségmenedzsment

Koordinacids folyamatok

Kommunikacids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
Kiils6 szervezetekkel valo egyiittmiikddés

Tervezés, koltségvetés készités

Irdnyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és bels6 ellendrzés

Humanerdforras-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazdalkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzas,  vagyonhasznositas,
kozbeszerzés, elbiranyzat felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki
allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Szamviteli folyamatok (kGnyvvezetés és beszamolas, adatszolgéltatas, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartas, karbantartas

Iratkezelés és irattarozas

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

Informatikai tamogat6 folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben
jellemzoen az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithaték ki:

KOCki,lz.a .tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai » A szakmai feladatellatast szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitdsok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be

= A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és » Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
annak valtozasabol eljarasrendekben
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eredo kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

Az \j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsol6do belsé
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai €s éves miikodési, illetve koltségvetési tervek sszeallitasdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsé szabélyozasi valtozasok elore
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyéasold szabalyok il
bonyolultak

A szakmai €s adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsd
szabalyozasi kérnyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas €s gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes intézményeknél
Feladatok idobeli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idobeli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Lasst a szabalyozas valtozasardl sz016 informacid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idoben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
korérol / azok valtozésardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikécids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikodik a feliilrol
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetésége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszeriien

Kiilso szervezetekkel
valo
egyiittmiikddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idoben
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgéltatas hianyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelelé

Szervezetek/partner A partner szervezetek eldre nem lathaté véltozasai negativan befolyasoljak
ek valtozasabol a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
eredé kockizatok A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil iddben a szervezet, ami
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negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbdél,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredé
kockazatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi el6irdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokra

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

A feladatok, er6forrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem lathat6
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

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

A szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatasanak er6forras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben €s mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belso
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztiban a stratégiai €s rovid tavi célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasols tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szimara nem ismertek

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

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozo6an a korabbi ellendrzések stlyos hibakat
tartak fel

A projektek eldérehaladasat gatlo tényez6krél az informacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy¢ tigyek nagy szama/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiilsd szolgaltaté altali ellendrzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hatéridejét nem tartjak be
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EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem kell6en
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellen6rzést végzok kozott nem
megfelel6

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomonkdovetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kézbeszerzési kotelezettséget

Az ellenbrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljeskorii, szabélytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzédik

Csak EU-s / hazai ellen6rzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabdlytalansag tényének megallapitdisa ¢és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valés szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Minoéségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkdja nem megfelel6 szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
idot vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Ko6zbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhiizédik

Megtamadjék a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozd  mindségbiztositasi €s  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be
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Villalkozdi szerzédések nem megfeleléek

Humanerdéforras-
gazdalkodasban
rejlo kockizatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaer6-kapacitas -

A rendelkezésre 4ll6 munkaeré nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsiga nem
megfelel

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatérsak feladat- és felel6sségi kdre nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak kézotti kommunikacié nem
megfeleld

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelelé idében torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikdi nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
s,diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs Gsszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitiizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatérsaknak nincs megfelel$ kapacitasuk a feladatok végrehajtisara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés, miikodési
tamogatas hidnya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiils tanacsadok) kdzbeszereztetése
elhiz6dé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eléirasok betartisa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
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nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6k6zonként nem torténik meg

Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato
kockazatok A szervezet nem tesz idOben eleget a beszdmolasi kitelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdimogatottsaga nem megoldott
Miikédésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbol eredd A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok felillvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelo mikddtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az uizemeltetési feladatoknak nincs felelose a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgald biztonsagi elirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattérozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvéantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tAmogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel6

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsédgossag

kévetelményének

Az archivélasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en
miitkodnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi el6irasoknak
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3. szamu melléklet — Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelel6en csoportositott
elemeket egymadssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltliné eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti  Osszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az
Osszefiiggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiilsé és belsé forrasokbol. Altalinosan az elemzd eljérasok ugy
jellemezheték, mint az adatok vizsgalata abb6l a szempontbol, hogy azok
visszaigazoljdk-e az ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informécidk, adatok k6zott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés
is, hogy a meglévo osszefliggések varhatéan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzb eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben,
beszamoloban, tételben stb. a megel6zé id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellenérzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

o a koltségvetés, lizleti terv, beszamol6 stb. adatainak Osszehasonlitidsat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

o a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai bels6 dsszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

e cgyszerll szamitasokat vagy szamitdsok sorozatat a kéltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

e a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa ko6zotti
Osszefliggések tanulméanyozasat;

e apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az
egyszerli Osszehasonlitdé modszerektél a komplex elemz6 modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:

e az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, lizleti terv, a beszdmolo, az elszamolas stb. ellenérzés ald keriild
szamadatat egy masik informécioval, valamint

e a modellezé elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.
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Az elemz6 eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:
o azellendrzend6 adatokra haté tényez6k azonositasa;
megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérdl;
kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
Osszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;
magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhat6 eltérést meghaladé kiilonbségekre;
megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
e ha szikséges, feliilvizsglni az elOzetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;
e levonni a kovetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. 1dedlis az, ha az ellenérzésre
keriild adatok vérhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastél teljesen kiilonallo és
fuggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbél a forrasbél veszi az adatokat,
fennall a veszélye, hogy tévesen 4éllapitia meg az elemzd eljarasbol merithetd
megbizhatosag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés elOkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszéaban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:
e trendelemzés (a megel6z6 idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
e filiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatiséra);
e avarakozisok elemzése (a varhat6 eredmények elbrejelzése).

Ha az elemz0 eljarasok a mas Gton szerzett informécioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyardzatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljardsok altalaban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy
az elemzd eljardsok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozasidhoz vagy osszehasonlitasokhoz,
killonbdzo adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt osszefiiggések kimutatasahoz
sziikséges az adatok elemzése. M4s esetekben nem lehetséges vagy nem volna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgélata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozéan is
ésszerli bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti
kérdése az adatgyiijtés, szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populaci6” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva,
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egy mintét valasztunk ki, és a minta jellemzoi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai elemzés
biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitdsokat és kovetkeztetéseket alatdmasztd
adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor
juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a valdszinliség-szamitas és
matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjiikk. A leggyakrabban alkalmazott
statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil sziikséges a valoszinliség
szamitasi elméleti modelleket ismerd szakérté igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban
alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen kidolgoztak. A
statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
e munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

belsd utasitasok, szabalyzatok, irinymutatasok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozési szerz6dések;

projekt dokumentumok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzokonyvek;

pénziigyi kimutatasok;

szamlak, bizonylatok;

éves beszamolok, jelentések;

korabbi belso ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének é€s bemutatdsanak. Az esettanulményok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben 1étezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez
a modszer a kiilonb6zo szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal,
hogy esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.
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Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenorzott
szerv egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival torténd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezheté a
szervezeten beliilli mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans
kiilsé szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megéllapitasa, hogy
a mashol bevalt gyakorlattal Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat,
tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgéld lehet6ségek azonositasat. Atfogd,
nem részletkérdésekre koncentralé osszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos
funkciodt ellaté szervezetek adatait vetik 0ssze.

Amennyiben teljesitmény-Osszehasonlitd elemzést végez az ellendr, szamos mérést és
mutatdt hasznalhat a teljesitmények Gsszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység,
az egységkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az Osszehasonlité elemzés moddszer
alkalmazdsa Osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
Osszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

e hasonld szervezetek keriilnek dsszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott mikddnek, mint a kisebbek, és 6sszehasonlitasuk egyenlétlen
lenne);

e az adatok begyiijtésének méodszere kovetkezetes;

o az ellenérzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvez6
Osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztaldkat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A Kkoltség-haszon elemzés a kézgazdasagi értékelés legatfogdbb forméja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szamszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozo6an a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az
un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek 4ltaldban becslésekre kell
korlatozodnia, mig az eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,posteriori” (ex-post) elemzés
mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos
lehet az ex-ante ko6ltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitdsa céljabol, hogy a
tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el

nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — tertiletenként
— Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

86



A tételes tesztekkel az ellenér arrl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezetheté informaciok, adatok (pl.
tartozasok és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a
vonatkozo kdnyvelési tételek egyedi vizsgélataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetéen
a vagyontargyak korében), hogy az ellenérzitt idészakban sem pénziigyi tranzakcio, sem
kényvelési mivelet nem érintette az ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes
vizsgalat ald vondsuk valamilyen &lloményi (analitikus) nyilvéntartas segitségével
torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a
banki pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes
korl tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak Kkitett teriileteken
célszerl végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama
sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgdland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyosségot kell
elerni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek
Osszegszerii nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetéleg —
mintavétel alkalmazéasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények
kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi teszielés célja, hogy meghatrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgdlt egyedi folyamat, tranzakcié pontossigaval és érvényességével kapcsolatban
lehetdvé  tegye  kovetkeztetések  levonasat, illetve hogy a  mikodtetett
kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az alabbi
szempontok teljesiilését vizsgalja.

87



e R ke P ; St R T e R i

A tevékenység
szabalyszerlisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozd jogszabalyoknak.

A pénziigyi és
egyéb

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége

A miikodés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valdssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket és més elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

Létezés Annak ellenbrzése, hogy az eszkozok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az

ellenérzott  szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat

megfelelden hasznaljak-e.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellen6rzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelel6ek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkdze, amikor a
vizsgaland6 adatillomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a bels6 ellendr a teljes adatillomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell
adni az ellenérzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsd kontrollrendszerrdl,
teljesitményrél stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleléségi szempontbél, és az elvart
bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar
nem statisztikai mintavételrél van szo.
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Az eljarasok két 6 tipusa:
e avaltozo (érték) alapu, valamint
¢ atulajdonsag alapi mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Ggy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgilata utan 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 sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansag mértékét a belsé ellenér a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik
ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintik
kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zéen az
alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a
mintdknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetés (interji, tdjékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatérozott személyektdl torténd informaciogylijtés. Az informéciogyiijtés kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan
szerzett informalis kézlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil
vagy kiviil, sz6ban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatrsainak kikérdezését, a
vélaszok kiértékelését, megfeleld ellen6rzd kérdések feltevését és adott esetben az
informaciok megerésitését is jelenti.

A téjékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellen6rok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd méas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrél, kockazatokrdl és
vonatkozo ellen6rzési pontokrol. Az interji alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja
szOveges magyarazatok vagy kiilonboz6 folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit

oo

bdvitheti a folyamatok részletes atvizsgéalasa soran, amikor:
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e a folyamatot miikodés kézben vizsgalja;
e egy vagy t6bb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a
végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és
ellenérzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhato) az ellendrzdlistak kidolgozésa — segit
az interjui hatékonysaganak maximalizalaséban.

Az interjhalannyal torekedni kell az Oszinte és nyilt légkérii kommunikaciora. A
kiilonbozd kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkez6kben foglaljuk
ossze:

e Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor
és mi kérd6szavakkal kezdddnek, és 0j, még nem elemzett informécid gyiijtésére
szolgalnak. Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast
tesznek lehetdové, mint a zart kérdések.

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

e Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacidé gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany
tudasanak hidnyossagai is feltarhatok valamely teriilleten vagy témaban, igy
jelent6s informaciét jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkerilni az alabbiakat:

e Tobbszorss, ismétlodd kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezo
nem igazéan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

e Iranyité vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhat6 az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan
valaszok nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivéan, ezek azonban mégsem
tekinthetok kellé bizonyitéknak.

e Homaélyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezOnek pontosan kell
meghataroznia a keresett informéciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

e Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és
az interjat kdvetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacio
kiilonosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.
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Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témara vonatkozo informacidok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatisa a megkérdezettek nagy széma
miatt nem lehetséges, az informacidgyiijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek.
Gyakran haszndljak fel ezeket a szolgéltatds mindségének megitélésére vagy a
szolgéltatasnyujtas javitasi lehetoségeinek felmérésére. A kérdéiveket tigy kell felépitent,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén
megfelel6 alkalmazasuk:

* ha az informaciogyiijtésre forditott iddt és koltséget minimalizalni kell;

¢ ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

* ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

* haacél a szolgaltatas min6ségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérddiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és
ezért a gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérddivek kitsltése egyszerii kell, hogy
legyen annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitélteni.
Nagyobb a kit6ltési hajlandésag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem
azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forras- és
vagyongazdalkodas, emberi erforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdéivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos médszere
lehet mind minéségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szdmos vélaszadé kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési
modszerek a postai (sajat kitoltésli) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos
interjuk.

A felmérések hasznosak 0j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és
megbizhaté informacidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a
felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interji

A fékuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallal6inak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek
csoportja — akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki.
A fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 5. Gyakran
hasznéljék fel ket olyan tipusa informéaciok gyijtése soran, és olyan eredmények
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megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal
adnak hangot.

A foékuszecsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszerlisitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgéltatnak, éppen ezért specidlis elemzbi- és a
vizsgalt teriiletre vonatkozé targyi tudas sziikséges a vélaszok értelmezéséhez,
hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokr6l vagy tevékenységekrol
gyiijthetd informacié. A folyamatdbra vizualis segédeszkdz a tranzakciok folyamataban
az egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy
folyamat kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek
folyamatabran torténé megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizardlag a folyamat,
tevékenység fobb jellemzdire, l1épéseire Osszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket
kiilon-kiilon és egymassal vald Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak
szintén segitik az ellen6rzés soran alkalmazandé médszertan megtervezését, igy példaul
annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockézatos), kontrollokat igényld
elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a bels6 ellenér példaul felmérést vagy
Osszehasonlitd modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belso kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilondsen:
¢ A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
e A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelozése, feltdrasa és
csokkentése tekintetében;
e A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manuadlis kontrollok);
Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
o Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egylitt mikédik;
e Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodd vagy hianyzo
kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a véalaszt az
alabbi kérdésekre:

e “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

o “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
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* “Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben
az esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a
hatékonysag cs6kkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének
¢rtckelése nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy
szilkséges elvégezni, ha az ellendr valoszinisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszkozok és eljarasok létezését és azt is, hogy err8l az eredményes miikodésrdl
teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében
¢s magas belsd kontrollbizonyossig esetén a tételes tesztek szama lényegesen
csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimélis mennyiségti
alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfelel
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébol
szarmazd bizonyossag, az alapvetd vizsgdlati eljarasokat, kiilondsen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és
ellenérzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el,
vagy egyéb okndl fogva miikddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer
tesztelése jelentés koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagi lehet. Ilyen koriilmények
kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belso kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazésaval éllapithaté meg az egyes hibdk, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kézotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefliggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere
javitdsira javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a mikodés
szabdlyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kdzvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljdrasok tesztelése ellenGrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljérasok nem eldzik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait. Ezeknél
az ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasira a vonatkozéd
ellen6rzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgélati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.
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Ha a bels6 kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciodkra, iigyekre nézve fennall a lényeges
hiba, szabélytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az
crtckelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenGrzési program
része — jra meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatrozasa,
hogy a jelentds kockizatok kezelésére szolgdlé kontrolltevékenységek miikddése
megfelel-e az elvarasoknak.

Az ellendr ennek érdekében:
* Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:
> Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;
> Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevéns
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
> Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
e Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢ Meghatdrozza, hogy milyen nagysagd mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, idosziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

* A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatérozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelel6en miikddnek;

* A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszdmi, ismétlédd tranzakcidval jaré
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdsziniileg més tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkdbban el6fordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellen6rnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot
kell szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen
mikodnek-e. A dokumenticionak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
miikddott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellen6rzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

* A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

* Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal
szembeni kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba idShorizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi
folyamatok sordn), illetve azért, hogy az ellendr megfeleldé ismeretekkel
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rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl Osszességében véleményt tudjon
alkotni.
Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal
van ra.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.
Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok ajboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények €s a vezetdk altal
megtett intézkedések sszehasonlitasa.

Szamitas (atszamitds, ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki felillvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig o©nalld
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhatd.
Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason val6 részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létez6 dologrdl, masrészt a
miikodé eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informécidt, valamint segitséget nyujt
az arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat
kovetik-e. Az ellendrok pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probalnak meg véleményt
alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikodés kozbeni
megfigyelése elegendd €s hiteles ismeretet biztosit az ellendrok szamara a problémaknak
az ellendrzott teriilettel torténé megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhat6 le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

A megfigyelést Ggy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket allapitsuk meg
és rogzitsikk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elzetes elméleti jellegli
feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

A Kkozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutatdskor az ellendr
koriiltekintéen magyardzza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

Az ellenérnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozdk
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok megprobaljak
megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrél belsd
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ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kézben objektiv megfigyelé szerepiiket
megorzik.

® Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagn
informécioként szolgalhat.

* Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informélis megjegyzéséket,
hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha
egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informéciokat alapos elemzés al4 kell
vetni,

Nem val6szindi, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendé bizonyitékhoz juthat, de
hasznos lehet példaul a belss kontrolleljérasok teszteléséhez. Megbizhat6sagat maga az
ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének
modjara.

Célszerii, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban t6rténé feljegyzés mellett az ellenbrzott szervezet dolgozojaval
egyttt alairt dokumentumban (kézos Jegyzbkdnyvben) is rogziti.

Analitikus eljirasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatérozdséra, hatéselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a vegrehajtott  kontroll, valamint a tesztelési  folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés); irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltaldnosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznalni a bels6
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszk6zok
szemreveételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhat6 ellenérzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasit kéri az
adosokkal torténé  kozvetlen kommunikacié atjan. Visszaigazoldssal ellenérzési
bizonyiték  szerezhets, Pl. a vevi & a  szllitsi egyenlegeknek, a
bankszémlaegyenlegeknek ¢s hiteldllomanyoknak, egyes szerzodések tartalmanak, idegen
helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ugyek allasanak megerdsitésére. A
visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhatd
eszkdz. Alkalmazisa esetén az ellendrnek kiilonss figyelmet kell forditania arra, ha a
szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé ellendrzés alapesetben nem
terjed ki a szervezet tizletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. llyen esetben a
kommunikacié csak informaciokérés, tajékozbdas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy t6bb dokumentum, fizikalisan 1étez6 tétel, illetve adat kozotti

azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel t5rténd meghatarozasa.
Tipikus forméja a peénziigyi adatok egymaés kozétti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
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adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt oOsszefliggés valoszintiségétl ¢és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok 1étezésétol, illetve megfeleld
miikodésétdl fligg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzé személy jelenlétében a felelos személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegii ellen6rzéseknél jellemzd.

Szamitogéppel timogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, €s kiiléndsen az
alapvetd vizsgalati eljardsok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van ra, célszerli a
szamitogéppel tdmogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted  Audit
Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszkozok szdmos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatdk,
amelyek segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok
osztilyozasa, Osszehasonlitisa, esetleg tovabbi vizsgdlatot igényl6 adatallomanyok
kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a
mintavételezést tamogaté IDEA nevii program) hasznalatdra utal, amely lehetové teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgdlatra érdemes tranzakciok
Kisziirését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazésa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes tervezését
és annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkoz6
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elballitisahoz felhasznalt Osszes beallitas,
lekérdezés részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztraciot,
mert a programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozo paraméterekkel

egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arr6l, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvéantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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4. szamu melléklet — Mintavételezési eljdrdsok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavétel eljdrasok sordn az ellendr megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintét, valamint kiértékel; a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegends, megbizhatd, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitasok kialakitdsa soran az ellendrok gyakran nem

A nem statisztikaj alap mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populaciora,
mivel a minta nem valészinii, hogy reprezentalja a populicidt.

A mintavételezés alapveté lépései

1. A tesztelés céljanak meghatarozasa
2. A populécié6 meghatirozisa
Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételj egység meghatarozasat és a
populéci6 teljességének figyelembe vételét.
© A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgaland6 idészak
meghatarozasat,
o Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is
Iényeges (minta)elemek azonositasat.
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a mintavetelezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a
mintak meghatdrozésa és elemzése soran a megfeleld szakértoi segitscg igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A kontrollok
megfeleloségének tesztelése soran tipikusan a jellemzok alapjan torténd mintavételezést
hasznaljék, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakeio (pl. kontroll, mint pl.
egy szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok)
gyakran a valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznéljék, ahol
a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell venniiik az elérend6 specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvalosziniibben szolgald ellendrzési
eljarasokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kdvetden meg kell fontolni
az elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatéarokat.

Populacié — A populéci6 azon adatok sszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populécio egészére.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében szitkség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonlé
jellemzokkel biro alpopulaciokra bontjak Ggy, hogy minden mintaegyed csak egy
réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatérozasa soran az ellenérnek figyelembe
kell vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhaté hiba mértéket és a hiba elvart
kiterjedését.

A mintavételi kockazat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr
cltérd kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellendrzési
eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:

o A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas
allitast valésziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populacioban lényeges
hibas allitasok vannak.

o A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszintinek értékelik, mikor a valosagban a populéacioban nincs Iényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatérozasa soran figyelemmel kell lenni
az ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockézatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populécioban, melyet az
ellenérok még hajlandéak elfogadni ugy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik.
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Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellendrok (szubjektiv) itélete a
lényegességrsl. A megfelelség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellenSr még hajlandé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellenér arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van,
nagyobb mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak
érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre Jusson, hogy a populdciéban valéban fellelhetd
hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor
indokolt, ha a populaciérsl feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart
hibaértékének meghatérozasa sorin az ellendrek figyelembe kell vennie az el6z6
ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontrol rendszeres értékelésébél  szarmazé
bizonyitékokat és a folyamatok analitikus éttekintésébd szarmaz6 eredményeket.

A mintavételi eljaras kivilasztisa

Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak:
* Statisztikai mintavételi eljarasok

O Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban 1évé mintavételi
egységek  valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a
kivalasztasra.

o Szisztematikus mintavétel — g mintavételi egységek kivalasztdsa fix
intervallumok kozott torténik, az elsé intervallumot Véletlenszeriien inditjak.
Pl. pénzegység alapii mintavétel vagy sulyozott értékii kivélasztas, ahol a
populécié minden egyes peénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdszinliséggel
keriil kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a szokdsos médon 6nalléan
nem vizsgalhat, a pénzegységet tartalmazé tétel keriil kivalasztisra a
vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a nagyobb Osszeg javara
sulyozza a kivélasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valésziniiséget
biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden valahanyadik
egység kivalasztasa.

® Nem statisztikai mintavételi eljarasok

O Véletlen mintavétel — az ellenér strukturdlt technikak alkalmazasa nélkiil
valasztja ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

© Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtsl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden vj felhasznalé stb.) Megjegyzends,
hogy a szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapti és az eredmények nem
vetithetdk ki a populaciéra, mivel a minta nem tekinthet$ reprezentativnak a
teljes populaciéra nézve.

Az ellen6rnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzs
szempontjabdl (igy, mint a statisztikaj mintavételi médok) a populécidt reprezentalja. Az
ellendrzés fliggetlenségének fenntartésa érdekében az ellenbrnek biztositania kell, hogy a
populacié teljes legyen, és ellenériznie kel] a minta kivalasztasat.
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Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciora nézve, a populacio
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniiséggel keriiljon kivalasztasra
(hgy mint a statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztdsi moédszert
alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapul6 kivalasztas, és mennyiségi alapt kivalasztas.

Adatokon alapulé kivélasztéas esetén az altaliban hasznalt modszerek:
o véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
e véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
e szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy
elfogult kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapt kivélasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
e véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
e fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
o cella alapii mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerii kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

Az ellenérzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran,
minden mintaelem vonatkozasiban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt
minden lehetséges hibat, hogy meghatérozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba
természetét és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt
mintavételezési modszer statisztikai alapn. Minden feltart lehetséges hibat wjra 4t kell
tekinteni, hogy meghatérozhaté legyen, valéban hibak-e. Az ellendmek figyelembe kell
vennie a hibak mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és
okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellenérzes egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat &sszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korii kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érheté el az elvart
ellenérzési bizonyossdg, az ellendmek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési
bizonyossag elérésére alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazaséval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a
populiciora olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely Osszhangban van a
mintavételezéshez hasznalt eljardssal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a
populacidban valésziniileg fellelhetd hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak
becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem
keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populacioban fellelt hibdk meghaladjék-¢ az
elfogadhaté hibat azzal, hogy osszehasonlitja a populéciéra kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréschez relevans egyéb ellenbrzési
eljarasok eredményeit is. Amennyiben a populaciéra kivetitett hiba meghaladja az
elfogadhaté hibat, az ellenérnek Gjra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot €s
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amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az
ellendrzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast folytat le.

A mintavételezési eljaras dokumental4sa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irnjuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavétel; eljérésokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populacié forrdsat, a hasznalt mintavételezési moldszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszerii kezdészim vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii
kezdést meghatéroztak, mintavételi intervallum), kivélasztott elemeket, a lefolytatott
ellendrzési tesztek részleteit és a levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsé elienérzési tevékenységben

r e

A jellemzok alapjdn torténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara,
vagy a valamilyen jellemz4 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté
clemek teljes szaméra vonatkozé kovetkeztetések levonasira. A Jellemz8k alapjan
végrehajtott mintavételezést altaldban az irAnyitési és ellenérzési rendszerek tesztelésére
hasznaljék, vagy ha a Jjogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak vals
megfeleléséget kell vizsgalni. Altaldban osztalyokat akkor hatdroznak meg, ha a
~mintavétel célja az Gsszetevék »megfeleld” vagy , nem megfelel6” alapon torténd
Jellemzése. A jellemzék szerinti mintavételre példa a bizonylatolas ellendrzési pontjainak
megfeleléségi vizsgilata, Uj targyi eszkozok nyilvantartisba vételére vonatkozé
ellenérzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai informacidkat
szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre vélaszolnak.

A vdltozok szerinti mintavételegést altaldban egyedi tesztelés soran hasznélnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavéte]
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvéntartott értéke kozotti kiildnbség kiszamitasat,
illetve e kiilonbség sokasagra valé kivetitését foglalja magéban. A valtozék szerinti
mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat
vagy bizonyos intervallumban mozgo adatokat gytijtenek 6ssze.

A jellemzok alapjan térténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznek tovibbi mintavételezési technikak is
(pl.: pénzegység alapi mintavételezés, felderit Jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a

tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik
mintavételezési eljarast hasznélja.

Jellemzok alapjin torténé mintavétel

A jellemz6k alapjan torténd mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagénak tesztelésére hasznéljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok
vagy folyamatok hibai eléforduldsanak szazalékos arényéit egy sokasagon beliil. A
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jellemzok alapjan torténd mintavételhez szitkséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési
pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasdval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattél valé eltérés aranyat a sokasagon belill. Ha az eltérési arany a
mintdban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belso ellen6r — a hasznalt
megbizhatésagi szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellen6rzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfeleléen miksdik.

A jellemzdk alapjan torténé mintavételezés lépései

A terv céljainak meghatarozasa

A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

A minta méretének meghatarozasa

A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése
és dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalék4t. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara
alapozva az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési
szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a vért sokasagi hibaszazalékot (p),
akkor ez az elért felsé hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati
szinten. Ebben az esetben a minta nem tidmasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy
folyamat kockazati szint becslését.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arr6l ad informéciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések
értéke, lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végzink a kérdéses
nyilvéantartott érték kiszamitasdra minta hasznélataval. Ha a nyilvantartott érték a becsilt
érték a pontossagi intervallum sivjaba esik, akkor a bels6 ellendr elfogadhatja — a
meghatérozott megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvéantartott érték jol meghatarozott.

A valtozék szerinti mintavételezés 1épései
e A terv céljainak meghatarozasa
e A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa
e A minta méretének meghatarozasa
¢ A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése
és dokumentalasa
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5. szamad melléklet — A belsé kontrollrendszer Kkulcsfontossagi
elemeinek tesztelése

Az ellenbrzott szervezetek mikodésével, gazdalkodasaval, kényvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altaliban keretjellegiiek. Ebbdl kovetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben feleléssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmilien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabélyozzak a szabélyszeri és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsol6do jog- és felelosségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbol a szempontbo! kell
értékelnie, hogy azok:
o teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjdba utalt szabalyozasi
feladatokat;
o Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkcio
betbltésére;
e a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelosségi kordket megfeleloen
meghataroztak-e;
e a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kelléen kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fiiggben azok tevékenységétdl, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
e az alapité okirat (alapszabaly),

a szervezeti és miik6dési szabalyzat,

a gazdalkodasi szabalyzat,

a gazdasagi szervezet ligyrendje,

a szamvitel szabalyozasa,

a pénziigyi jogkorok szabalyozasa,

a kockéazatkezelés, a belsd kontrolirendszer, azon belil a belsd ellendrzés

szabalyozasa,

e az informatikai rendszerek szabalyozasa,

¢ ellen6rzési nyomvonal.

e ®© o & ¢ o

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeit jellemzoen az ezek targyat képezo
tigyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel médszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a belsd kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodéset.
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A folyamatossag kovetelménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a
kulcsfontossagi kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idétartaméan keresztiil folyamatosan
miuk6dtek.

A kovetkezetesség koveteiménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagii kontrollok
miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre egyforman kiterjed
(példaul minden tranzakciora, amely a kényvelési rendszeren keresztiilhaladt).

Az eredményesség kivetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok
feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagi kontrollokra irAnyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossaghi kontrollnak lehet min6siteni, ha tesztje elegendd
¢s megfelel bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikodésérl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attél, hogy az alsébb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfelelden miitkddnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

* elvileg a leger8sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljardsok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitésdra szolgalnak (kiilonbozé szinteken);

* viszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kévetkezetes és eredményes
mikodésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljarés
megtorténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

¢ azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy t5bb mikadési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatdrozésa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivélasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mikddésében a teljes vizsgalt id6szakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovébbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meril fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagi
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgélatdra iranyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
(példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelés személy tavol volt), az
elsd mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis méskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagli kontroll hianyos miikdését nem
kompenzalja-e més (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyosségot biztosithatja.
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Kompenzicids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatdrozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatosagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek €s
idohatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszeri
dsszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kés6bbi ellendrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.

A Kkifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagli kontrollok megfeleloségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiillondsen azt, ha:
e a rendszer kialakitdsanak (el6zetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikddésbeli hibakra vonatkozoan;
e a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kévetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
e nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossaga kontrollok
miikodését az ellenérzott iddszak teljes idGtartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességér6l az ellendr jellemzden a kdvetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

o Kivdlé: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvardsoknak ¢és a
szabalyozdsoknak a miikodésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

e Jb: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatdé mértékii) hidnyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibdk megelozése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

e Gyenge: a bels6 kontrollrendszer mikddésében tal sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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6. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak
folyamata

Az ellen6rzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

|

Hogyan miikddnek az
ellendrzott folyamatok?

Hogyan kellene miik6dniiik az
ellendrzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Normak
y ¢ Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutaték
Informacidk, adatok
A
V.
Megfigyelések | el
Informéciok, adatok elemzése (&-f--.___ el Ellenbrzési
Tmeee I endrzési
T kritériumok
| Egyéb ..
1 bizonyitékok E#
Ellenérzési megallapitasok
Kovetkeztetések

L

Javaslatok
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7. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A belsd ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A
véleményt a kdvetkez6 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellen6rzési jelentésben kozolt megéllapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté6 munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvalositaséra, a kockézatok megfeleld
kezelésére.

Korlitozottan megfeleld

Az ellenérzés ,korlatozottan megfeleldnek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a bels6 iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok 4ltaldban hatékonyak, és az ellenérzési megallapitasok 4ltaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon €s
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus
Az ellendrzés |, kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek

tobb fontos szempontbdl is hianyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok mikddésérél sem beszélhetiink, és ezek a
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rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockézata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellen6rzés terilletén kitlizétt célok jelentds részének
megvalosuldsat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigorG (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek”™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miiksdési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem ¢értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodd figyelmen kiviil hagy4séra, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol val6 szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
vegsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
€letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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8. szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megallapitasok és az adott megallapitdshoz tartozé kockazatok rangsorolasanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadélyozza, hogy valamely tevékenység, funkci6 vagy szervezeti egység alapvetoen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati Kkitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan 4ltaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyéasa, amellyel a
szervezet jelent6s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikddhetne. A
kiemelt jelentéségii megillapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentéségiinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadélyozza

meg.

Csekély jelentoségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat €s mindségét.
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XII. Iratmintak

1. szam iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egveztctett képzési tery, cgyen fejlodést

: g : : Escdckessés
tanrogato tevekenyscoek 2

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Belsd
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jévahagyta (koltségvetési szerv vezetd):
Déatum: Déatum:
Alairés: Alairas:
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2. szamu iratminta — Belsé ellenorzési fokusz

| 7Jogszabéivi
kornyezet
Hazai elvarasok

Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati

célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
kéltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
Atalakitas stb.)

Egyéb célok {pl.
kézszolgalati

jogviszonyban aliok -

kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben térténd
elhelyezése stb.}

-/ dalkodés v
. Fokusz#3 - bels6
" kontrpilren-dszer.

Fékusz #1 - az
elBiranyzatok
tervezése, az . . -
elGiranyzatok = i*

felhasznalasadnak
haté,konys’éga-
Fokusz#2- =
huméneréfqgrégsga;

stb. -

@
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3. szami iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megailapitasa

Eflenori napok

Atlagos Tt szima osszesen
Megnevezeés munkanapok c(m_; (Atlagos
szama / o munkanapok szama
X Letszam)
1. | Brutté6 munkaidé
2. |Kiesé munkaidd . @)
3. | Fizetett tinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidd (rendelkezésre 4116 kapacitis): R R A 1)-2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%) fia Gt
8. |Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. |Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. {Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (D+8)+(9)+(10)+(11)
Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz
13. sziiksdges: : ) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds tobb,
14. | Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtisahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiilsé szakértdk (specidlis szakértelem) végrehajtasahoz
* | igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendo a terv
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiilsé szolgiltaté végrehajtasdhoz,
" | dltal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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5. szamu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<Jktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimi ellenorzéshez

1. Az ellendrzés szeivezésére vonatkozo adatok

Az cllenorzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenorzés targya ¢s célja:

Ellenorzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenorzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzes tervezett idotartama:

Jelentestervezet elkészitésenek
hatarideje:

Jelentés véglegesitésénck tervezett
hatarideje:

Idoigény (ellenori munkanapok
szama):

Vizsgalatyezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kizremiitkodo belso

15 e B Név / megbizolevél szama
ellenorok (és/vagy szakértok): g

Név / megbizolevél szama
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6. szam iratminta — Megbizdlevél
<Szervezet neve>

<Iktatészam:> ] )
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> bels6 ellenért / bels6 ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetot /
szakértdt (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat), hogy a <Ellendrzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nél/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... ho ... nap —ig terjed6 idészakban.

Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé
szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként!.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzdtt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenbrzés soran a belsé ellen6r a vonatkozé jogszabélyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerér6l és bels6 ellenérzésérol szo616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végz6 szervezet neve> Bels ellendrzési kézikonyvének
vonatkoz0 irAnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: <belso ellendrzési vezeté> vagy <koltségvetési
szerv vezetoje?>
Alairas:
Datum:

I Ertelemszeriien, attol figgben, hogy tervezett vagy soron kivili ellen6rzésrél van-e szo.
2 Belsé ellenbrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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7. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészami <Ellendérzés cime> ellendrzésben valod
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében
meghatarozott sszeférhetetlenségi okok nem éllnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

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

Belso ellendr

Elé6ttiink, mint tanuk elbtt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashat6 név>
allandoé lakcim: allandoé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészaml <Ellendrzés cime> ellenérzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasdnak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok
el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendé <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtdsdban miikddtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add
tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

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

Bels6 ellendr

Elottiink, mint tanak elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashato név>

4lland¢ lakcim:

személyi igazolvany szama:

4llando lakeim:

személyi igazolvany szama:
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8. szamu iratminta — Ertesito levél

A koltségvetési szervet érinto ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellenérzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet €s a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -
tol - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

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

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellen6rzési terv / a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként’. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve>
Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozd eldirdsai szerint jar el. A belsé ellenér
megbizoélevéllel igazolja magét.

Téjékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgélatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendér(6k) neve és
elérhetoségei>.

Kérem, hogy a <EllenOrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérol <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges
helyiségekbe valod szabad bejutast.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve és alairasa>

3 Ertelemszer(en, attél figgéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e sz6.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<[ktatéoszam:> )
FELJEGYZES

<ellenérzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités eliendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -
tol - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsb ellen6rzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®. A
vizsgalat soran az ellendér a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>

Bels6 ellenérzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsé ellendr
megbizélevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgilat vezetésével <Vizsgilatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(ok) neve és
elérhetoségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen. /
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsd ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és meghizo levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellenérzési vezetd neve és aldirasa)

4 Ertelemszerdien, attol fuggéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e sz6.
3 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetje irja ala a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztis>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -
tol - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitéasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetOjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsé ellendrzési kézikonyvének vonatkozd eldirdsai szerint jar el. A bels6 ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellenor(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrol €s elérhetdségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd / vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

6 Ertelemszer(en, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
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9. szami iratminta — Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

Ellenédrzés TR Munkalap
. ot Ellenérzés cime: Y
iktatészama: referenciaszama:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. hé. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas:
Forras és
modszer leirasa:
1. (az adott
ellenorzési
programban
meghatarozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszdlegesen
annyi pont
szurhato be, Azonositott kockazatok:
amennyit a
feladat
végrehajtdasa
indokolttd tesz. | Osszegzés és kovetkeztetések:
Bizonyitékok listdja: Referenciaszam:
1.
2
3.
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Datum:

Készitette: Alairas:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: | Alairas:
20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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10. szimu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenorzés iktatéoszama:

Ellenérzés cime:

Ellené6rzési program vonatkoz6 pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interji készités ddtuma:

Interju készités helyszine:

Interju készito neve:

Az interjin elhangzottak osszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany aldirasa:

Interju készit6 aldirasa:
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11. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése
kérdéssor

Belso szabalyzatok

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozé bels6 szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsd szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak?
Van-¢ a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?
Megtortént-¢ a valtozasok
*  mértékének,
» irdnyanak és
» okainak ellen6rzése?
Megtortént-e a
= karbantartési tevékenység,
= felyjitas,
= eszkOzbeszerzés,
= ¢pitési beruhézas,
*  bérlet és
= vagyonkezelés ellendrzése?
Megtortént-¢ az eszk6zok
= atadasanak,
* Dbérbe adasanak,
* lizingbe addsanak,
= koncesszioba adasanak,
= ¢értékesitésének, illetve
* egyeb hasznosuldsénak ellenérzése?
Vagyonnyilvantartas
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum

Megfelel6 médon tortént-e az anyagi er6forras-
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gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellendrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Amennyiben van nyilvantartasi, informatikai rendszer,
az elosegiti

= a szabdlyszerliséget,

= adontések elokészitését, meghozatalat,

= a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények érvényesitését?

12.

Megtortént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellendrzése

» pénziigyi €s szamviteli,

» addzési jogszabalyok elbirasainak valo
megfelelés szempontjabol?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznalasanak
ellendrzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfeleléen
keriilt-e

= felhasznalasra,

= gyarapitasra,

= ¢rtékesitésre?

Pénzgazdilkedas

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellendrzése?

16.

Szabalyszerii volt-e a feladatok delegélasa?

17.

Megtortént-e az anyagi eréforrasok

» eldiranyzat-modositasi rendjének és

= atcsoportositasi rendjének ellendrzése?

I1. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenorzése

kérdéssor

Létszamtervezés, 1étszam-el6iranyzat

Igen

Nem

Megjegyzes /
Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?
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2. Rendelkezésre all-e az alapito okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
1étszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfeleld-e az alkalmazott tervezési modszer?

Kételezd-e a 1étszam-eldiranyzat?

ol bl bl b

Kotelezo-e a 16tszamra vonatkoz6 iranyszam
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzés /

4 °
£ % Dokumentum

7. Hény f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaid6ben?

= Start kartyaval?

* palyakezdo fiatalként?

= §sztOndijasként?

= részmunkaid6ben?

= helyettesitésben?

= prémiumévek program keretében?

=  talmunkaban?

= kiilénleges foglalkoztatasi allomanyban?

Munkaltaté ellenérzése

Megjegyzés /

Igen | Nem Dokumentum

8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

9. Ellendrizték-e a nyilvantartasi adatszolgaltatd
rendszert?

10. Vizsgéltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

11. Megfeleléen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?

Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés /

Igen | Nem Dokumentum

12. Tortént-e létszamnovekedés / 1étszamcsokkenés a
szervezetben az elmult évben?

Amennyiben igen, akkor

* az megfelelt a létszamtervezésben el6irtaknak?

13. Kiils6 tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
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14. Bels6 tényez6 valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?

15. Ha bels6 tényezd, akkor az alabbiak voltak-¢

* megsziinés?

= jtalakitas?

= gazdalkod6 szervezetek 1étrehozasa?

16. A létszamnovekedés / 1étszamcsokkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellenérzésre?

17. Volt-e a 1étszamvaltozasnak hat4sa a feladatok

ellatasara?
18. Ellendrizték-e a 1étszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-¢ a létszamkapacités az igényekkel?
20. Vizsgaltik-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?

Vezetoi dontések, vezeté beosztasck

Megjegyzés /
Igen, | TNem Dokumentum
21. Delegélva vannak-e a 1étszamra vonatkozo déntések a
vezetdhoz?
22. Szerepel megfeleld 1étszam megosztasi modszer az
alapit6 okiratban szerepl6 szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezet6i beosztasban 1évok létszam-kovetelménye
megfelel6-¢?
24, Vezet6i beosztasban az eloirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdi beosztasban az eldirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?
A rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Megjegyzés /
gl e Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal

a vezetdi beosztas?

a képzettség?

egyéb tényezok?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29. Van-¢ lehet6ség az illetményrendszerben az eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

3i. Tortént-¢ mintavételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgélatara?
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az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

3. Megtervezték-e a kinevezett vezetok vezetdi potlékat?

35s. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotlékokat?

37. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezetok vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendérzése?

39. Ellendrizték-e a kotelezo potlékok eredeti

eldiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

40.

Ellendrizték-e a munkahoz kapcsol6dd juttatasokat?

41.

Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer bels6
szabalyozasat?

42,

Milyen eszkozokkel 6sztonoz a rendszer az alabbiak
koziil:

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43.

Ellenérizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodd
juttatasokat?

44.

Az alabbi juttatasok koziil melyik kételezod

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egy¢b juttatas?

4s.

Ellenérizték-e a belfoldi kikiildetéseket?

a kiilfoldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsol6édo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:
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utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

udiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48. Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsd szabalyozasat?

nyilvantartasat?
elszamolasat?
49. Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatiasokat?
az egyéb nem szocialis juttatdsokat?
50. Ellendrizték-e a térvényi elbiras és a belsd szabalyozas
Osszhangjat?

1I1. K6zbeszerzések ellendrzése

kérdéssor
Kozbeszerzési szabalyzat
Megjegyzés /
lsep em Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje 4ltal
kiadmanyozott kozbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi
elbirdsoknak?
Kozbeszerzési terv
Megjegyzés /
ol B Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irdsoknak?
5. Az Ssszedllitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés értéke
Megjegyzés /
lgen {-Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi el6irasoknak megfelelden valasztottak
meg a kozbeszerzés értékét?
7. Elérte-¢ a kozbeszerzés értéke a kozosségi értékhatart?

Kozbeszerzési eljaras

| [ Igen | Nem | Megjegyzés/ |
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Dokumentum

8. A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vélasztottak
meg a kézbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kdzbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabdlyi eldirdsoknak?
10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?
Ajanlattevo
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevonek mindsiil-e a palyaz?
12. Nem rendelkezik-e az ajanlattevo kizaré okokkal?
13. Készitett-e elozetes dsszesitett tdjékoztatot?
14. Megfelel-e az Osszesitett tajékoztatd a jogszabalynak?
15. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?
Kozbeszerzés ellenérzése
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
16. Ellendrizték-e korabban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megallapitasaik?
17. Megfelel-e a kdzbeszerzés a térvényi eldirdsoknak?
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12. szamu iratminta — Ko6zds jegyzokonyv

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhaté kiilondsen a kozos jegyz6konyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzs szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok

neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevans jogszabalyok, belsd szabélyzatok stb.):

A jegyzOkonyvhoz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (amennyiben
relevans):

Jegyzokdnyv készitd alairasa: <Belso ellendr>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirasa:
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13. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIBHIOLt .. i e e oo s e e e siieiie afe s e o s niio s skis siiansie vdes (név, beosztas), biintetdjogi

felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellenér neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informécidok megbizhato,
teljes korti informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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14. szamu iratminta — Silyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzékonyv

Ellendrzést vépzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok

neve, beosztisa:

Ellenérzés iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényaillds rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy

egyéb mbdon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzOkonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelos6k megnevezése
(amennyiben megallapithato6 a
rendelkezésre allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

JegyzOokonyv készitd alairasa: <Belsd ellenér>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetje / alkalmazottja alairasa:
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15. szama iratminta - Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott koltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Téajékoztatom, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrol a jelentés-tervezetet eziiton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindlasaval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellenGrzési jelentéstervezet <x>
oldaléan talélhat6 vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél szol6
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi €szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt
— amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

A felesleges rész térlendé.

8A felesleges rész térlendé.

9 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatarid6t is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni
kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
a43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsH ellendrzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érintG ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/iir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének'” és/vagy
az ellen6rzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordinaldsaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.!!

Az ellenbrzés fobb megdéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétél szamitott 8 napon!? belil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasidban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hatarid6n beliil.

105 felesleges rész torlendé.

A felesleges rész térlendé.

12 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatérozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésérdl sz616
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmet,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni
kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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16. szamu iratminta — Vélaszlevél az észrevételekre

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasiban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.!?

Keérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belso ellenbrzési vezetd neve>

13 Amennyiben nem keriltek az észrevételek elfogadasra.
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Irdnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatoszam:>

<Név> asszony/iir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Té4jékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat <datum>, <helyszin>-en.'*

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérol gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezetd neve,
beosztasa>

4 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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17. szamu iratminta — Egyezteté megbeszéiés jegyzékonyv

egység:

Ellendrzést végzo szervezeti

| egység(ek):

Ellenorzott szervezet / szervezeti

7

jelenlévék neve, beosztisa:

A jegyzdkonyv készitésekor

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjén az egyeztets
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
végzl belsé ellendrok, az ellendrzést végzé szerv belsé
ellendrzési vezetdje, az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén
annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatban
érintett egységek vezetGi és sziikség szerint mds olyan
személy, akinek meghivisa a vizsgdlat tirgya vagy
megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzékonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt's fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek allaspontijat:

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolisa
(amennyiben relevans):

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
d@llaspontja a vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
tamasztva>

Jelenlévok alairasa:

135 A megfelels alshtzando.
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18. szami iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés
megkiildéséhez

A koltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetoje>
<beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezirt ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenorzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkiildom.

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

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

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezért ellenorzési jelentés megkiildése
Téajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>1% napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a bels6 ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az

iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

16 Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatéra a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a bels6 ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkildsm.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitéscre.

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

Keltezés

<belsd ellen6rzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ir részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrol az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>!7 napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellen6rzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztisa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta

17 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd Jjavaslatara a koltségvetési szerv vezet6je ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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19. szami iratminta — Ellendrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Név: <belsé ellenérzési vezets>

Alairas:

Datum:

Név: <koltségvetési szerv vezeté>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az cllenorzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat cclja:

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellenorzés tipusa:

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l
Vonatkozo jogi hattér: és bels6 ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott cllenorzési eszkozok ¢s
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzes idotartama:

Idoigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsoalatvezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az cllenorzéshen kozremukodott

Fyp e Név / megbizdlevél szama
belso ellenorok:

Név / megbizodlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum

Az cllenérzott idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban Iévo vezetok: id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
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IL/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgilat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellenérzési jelentést az ellen6rzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyzOkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zarG) megbeszélést kévetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'”

Az ellenérzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrdl, illetve
folyamatokrél dsszességében?’:

19 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

20 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglaldjdban az ellen8rzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

151



(43

(wdu / udsY)
SIPAUITI 3SIpaN 2]

jepsearp SEIBL] / JBZEMI0Y A0STuRY seydeesapy A (N

ZOYJR[BSSZIA NWID <UD SIZIQUS[[>

MOLVISVAVE SHMOSYLIdVTTVIOHI 4404

I



Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdart kockdzatokat,
valamint az ezeket aldtdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasdt. Ki kell fejteni a
feltart hignyossdagok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitdasok és kivetkeztetések alapjan a belsG ellendroknek ajanldsokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikidésre. A javaslatok kapcsan jelolni
szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés sordn
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is rogziteni kell.

A ., Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
Jelépitését célszerii kivetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,, F6bb megallapitdsok és javaslatok” elnevezésii tabldzataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Aldiras:
Név: <vizsgalatvezeté> Név: <belsé6 ellenor> Név: <belsé ellenér>
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20. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadisa / nem elfogaddsa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a moédositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.”'

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasérél az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat
kévetd 8 napon beliil irasban beszdmol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belsd ellen6rzési vezetSje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatéridd, illetve feladat
modositési kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatéridd lejartst megeldzéen — hataridd, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitdsarol a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont, és errd] tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzesi

vezetot is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

21 Amennyiben nem kerilt elfogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogadisa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban a <ellendrzott
szervezet neve> altal megkiildétt intézkedési terv elfogadasat javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogadés indoka: <néh4any mondatban kifejtve>.2

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezetd neve>

22 Amennyiben nem keriil elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatval>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzes vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szémitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasarol az_intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridé lejartat
koveté 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszamol6t egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetSje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
moédositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetéséget biztosit arra, hogy az ellenorzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6zéen — hatérido,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasarél a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti

egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

23 Amennyiben nem kerilt elfogadésra.
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22. szama iratminta — Ellenorzési lista a belsd ellenorzés tervezése

elokészitésének folyamatos minéségbiztositasahoz

Belsoé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/
Nem/Nem
értelmezheto)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtértént?

= attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi véltozasok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozésok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

* az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelos
folyamatgazdékat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit, stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikddési kézikonyveket, belsé szabalyzatokat,
utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitisa megtortént a szerv vezetése
kozremiikodésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentdségének megfelelden?

puie

e

<bels6 ellendr> <belsd ellendrzési vezet6>
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23. szami iratminta — Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

Megvalésult

Belso ellenérzési folyamat 1épései (Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A bels6 ellenérzési vezet6 iranyitotta a kockazatelemzést?

A bels6 ellen6rok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

» afolyamat céljat, tdrgyat azonositottak?

* acél elérése szempontjabol fontos tényezbket azonositottak?

» a folyamat fontossagat értékelték?

= afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai €s outputjai,
o valtozasai,
o it hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

* kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdk kiilsoé- belsod
osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

* a fenti Iépéseket a folyamatgazdékkal lefolytatott interjik
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

* meghataroztak a kockézat okat, bekovetkezésének
valdszinliségét?

* meghatiroztak a kockazat (negativ) hatdsat?

* meghatéroztak az egyes kockézati elemek stlyat?

* akockazatok dsszesitett értékelését (valosziniliség — hatas —
suly) elvégezték?

* acélkitizések megvalositasat akadalyozé tényezoket
felderitették?

* akockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

Fobb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

= afébb ellendrzési pontokat szdmba vették?

» afobb ellenérzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljeskorti, osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
mikodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Megval6sult

Belsé ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A kockazatelemzés eredményét illetden konszenzus alakult ki a
szerv vezetése és a belso ellendrzés kozott?

<bels6 ellendr> <belso ellendrzési vezetd>
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24. szimu iratminta — Ellenérzési lista a belsé ellen6rzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

Megvalésult

Belso ellenérzési folyamat lépései (Igen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenérzési terv elkészitése

A belsd ellenérzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellen6rzési terv elkészitésébe bevontak a belsd
ellenéréket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja a kdltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizlt (a sziikséges médositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockéazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellen6rzési terv az alabbiakat?
* hosszil tavu célkitlizések, stratégiai célok,
* abels6 kontrollrendszer altal4nos értékelése,
* kockdazati tényezOk és értékelésiik,
* belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
* sziikséges er6forrasok felmérése (létszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
= ellenérzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsé ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv 6sszhangban 4ll a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellen6rzési terv az alabbiakat?
= amegalapoz6 elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellenérzések célja,
* azellenérizendd id6szak,
» arendelkezésre 4ll6 és sziikséges ellendri kapacitas

161




Megvalé6sult

Belso ellenérzési folyamat lépései (Igen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

meghatarozasa,

= azellendrzések tipusa,

= az ellendrzések tervezett litemezése,

= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezeése,

* tanacsad6 tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.
A vizsgélati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktori teriileteket soroltak a
kozelebbi idépontokra?

—rermteen ey T

fistpbistositis vegezie:

<bels6 ellen6r> <belsb ellendrzési vezet6>
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25. szamu iratminta — Ellenérzési lista az ellenérzésre valé felkésziilés

folyamatos mingségbiztositasiahoz

Ellendrzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendérzés vége:

Vizsgalatvezets:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsé ellenorzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre 4ll6 hattérinformaciok dsszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodéan?

A rendelkezésre all6 anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezeté/belsd
ellendrzési vezetd iranyitotta?

Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodo és rendelkezésre 4116 anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az alabbiakhoz?
* kockazatelemzés és ellen6rzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
* vonatkozé belsé szabalyzatok,
* vonatkozé rendeletek, torvények, utmutatdk,
* elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
= miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
* korabbi évek ellen6rzési dokumentumai,
* kiils6 ellendrdk, mas szervezet altal végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevdszék, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstdr stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet6/belso ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgilat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok pétlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositdsa a vizsgilat megkezdése elétt

Az ellendrzési célkitiizést meghataroztik-e?

Aktudlis-e a vonatkozo ellen6rzési célkit(izés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgalatvezetd — az ellenérzési
programban — pontositotta-¢ az ellendrzési célkitlizést — amennyiben
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

annak pontositdsa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezet6 a belso ellen6rzés vezetojének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kdvetkezokre:
=  vizsgalati terilet,
= vizsgalati id6szak,
= vizsgalati modszer,
= avizsgalat targya?

Az ellendrzés pontositisa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

= hattér informdacidkat?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkozé egyéb nyilvantartasok,

= ¢érintett alkalmazotti és vezet6i kor,

= atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontroliok megfeleléségérdl megalapozott véleményt kell majd
nyyjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozéasanal figyelembe vették-¢, hogy a
jovobeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az eréforrasok meghatirozisa

A vizsgalat megkezdése elétt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-€ a betervezett emberi eréforras-igény?

Az atteKintést a bels ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevd ellenérok szamanak és sziikséges
kompetenci4janak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

* az ellendrzés tipusa,

s az ellen6rzés komplexitasa,

= az ellendrok meglevé szakmai tapasztalata,

= az ellen6rok meglevo szervezeti tapasztalata,

= az ellendrok specidlis szakmai hozzaértése,

* arendelkezésre 4116 idokeret?
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A részletes ellenérzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolédéan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezet
készitette?

ha nem, megfelelden delegaltak-e a feladatot?

a delegalt személy megfeleld kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alébbiakra:

az ellendrzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre 4116 informaciok,

az ellendrzés targya, feladatai,

az ellendrzés célja,

az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,

az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,

a sziikséges ido és iitemezés,

esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetbi €s alkalmazottai k6zott,

az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellenorzés tipusat;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellen6rizend6 idGszakot;

az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

az ellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezet6
megnevezését, megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;
az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
a kiallitas keltét;

a belso ellendrzési vezet6 alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérok €s a vizsgalatvezetd
megbizdlevéllel?

A megbizblevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
» szabvany megbizdlevél-minta hasznélata,
= abelsd ellendrzés vezetoje irta ala?
* amennyiben a belsé ellendrzési vezetd is részt vesz a
vizsgalatban, megbizélevelét a kiltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizolevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati
igazolvany4nak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

» azellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

» azellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd tevékenység esetén,;

» azellenOrzés targyat és céljat;

» az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

* amegbizolevél érvényességi idejét;

= 3 kiallitas keltét;

» akiéllitasra jogosult alairasat, bélyegzolenyomatat.

Az ellendrzétt szerv vezetésének értesitése megtortént- a megfeleld
médon?
* hogyan tortént? szoban vagy irdsban?
» a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrél nytjtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato idGtartamara;
= késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfeleloek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellendrok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
beliil:
= létezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelden
torténik?
* a munkanap elszdmolas teljes koriisége biztositott?
= a2 munkanap elszamolasok kellden részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késdbbiekben felhasznalhatdva valjanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa
a késobbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazoldsokra
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vonatkozoan?

Az elszamolés az eredetileg tervezett idével 6sszevethet6?

<belsd ellendr>

<bels6 ellendrzési vezetd>
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26. szamu iratminta — Ellenérzési lista az ellenérzés végrehajtisanak
folyamatos minéségbiztositasahoz

AR Ellenorzés alapadatai
Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhet6)

A helyszini munka altaldnos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdékkal folytatott interjik, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

» akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

» az interjik alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmértek?

= akontrollokat tesztelték?

» elemezték a kontrollok kapcsoldodasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockdzatok megel6zésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkoz6 hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodé megbizhato
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellendrzétt vezetokkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesitdé megoldast a sziikséges
informéaciok biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megéllapitott
mébdszertanhoz képest?

A tervezettd] eltérd megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-¢ a belsd
ellen6rzési vezetdvel?

Ellenérzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi

kovetelményeknek:
= egyértelmiien tandsitjak az elvégzett munka jellegét,
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhet6)

* egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,

= egyértelmien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,

* egyértelmien tartalmazz4k a levont kdvetkeztetéseket,

* tartalmazza az ellen6rzési program vonatkoz6 1épésire valo utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellen6rzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

* alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felill az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
¢ az alabbi dokumentacios sziikségleteknek:
* dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
* dokumentalja a kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
* dokumentalja az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat,
* dokumentélja az ellenér és az ellen6rzott teriilet kommunikaciojat,
* dokumentilja az ellenérzések nyomon kévetését, utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellen6rok altal elkészitett munkalapok tartalmazzék-e az alabbi
elemeket:

 fejlée,

= SZAmozas,

* ellendrzési 1épés célja,

= amegszerzett informacié forrasa,

* bizonyitékok listaja,

* lezérassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgal6 alairasa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1év6 ellen6rzésekre ellendrzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellen6rzésekhez tartozé dokumentaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepl aldirasbdl és datumbél
megallapithat6?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgal6i észrevételeket a vizsgalatot
folytaté ellenérék kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenérzési iratokhoz

Az ellenérzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetdjéhez vannak
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Belsé ellenorzési folyamat lépései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezo
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellendrzési szervezeten és az ellen6rzott szervezeten
kiviili félto] érkezik kérelem, az ellen6rzott szervezet vezetdje is
jovéhagyo?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhet6ek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

» kontrollok teljes korii beazonositasa,

= 3 kontrolloknak kozvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolasa,

» akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,

= felmémi, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

» felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha més kontrollokkal egyiitt
miikodik,

* akontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellen6rzési program részeként szereplé tesztelési terv feliilvizsgalatra
és sziikség szerint moédositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevo kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en miikodnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-¢ az dsszes eltérés, nyitott kérdes,
egyéb kifogés tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellenérzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétol teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkaptik-¢ az ellendrok az ellen6rzés soran az ellendrzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellen6rzott feladattal
osszefliggh, a felelésségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, ill.
informéaciét az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetbje az
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Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

ellenérok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellenér altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
* fliggetlen személy ugyanazt a kévetkeztetést vonna le beléle, mint
a vizsgalo ellendr (elégséges),
* mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul
(relevéns és fontos);

Sulyos hidnyossag

Amennyiben az ellendr vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatdssal fenyegeté kockazat
bekdvetkezése valdszintisithetd, a belsd ellenér:

* késedelem nélkiil informaélta-e a bels6 ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és a szabélytalansag
felelost?

»  késziilt-e jegyz6konyv?

[

Datum: Datum:

<bels6 ellendr> <belso ellen6rzési vezetd>
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27. szdma iratminta — Ellendrzési lista az ellenérzési jelentés

elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

, Ellenorzés alapadatai
Ellen6rzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Elleno6rzés kezdete:

Ellenorzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belso ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a bels ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szereplé megallapitasokat,
és az ellendrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellenérzott teriilet minden olyan
vélaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés sorn mar megegyeztek?

A belsd ellendrzés vezetdje felillvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
¢ Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag ¢s az alatamasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e Eredménycket és hidnyossagokat dsszegz részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajénlésok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
o az ellen6rzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset;
az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelSléset;
az ellen6rzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés céljat;
az ellenorzott idoszakot;
a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljarasokat;
vezetoi 6sszefoglalot;
az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

valamint a koztiik fennall6 sszefiiggéseket;

o azellendrzdtt idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felel6s vezetdk nevét, beosztasat;

* ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok,
szakértok nevét és alairasat?

A vezet6i 6sszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
o Az ellenérzés fobb megallapitasai,
¢ A bels6 ellenérzés kovetkeztetései, javaslatai;
o azellendrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat 6sszefoglald
értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megéllapitésra vonatkozé kockézat mértékéhez igazodik?

A megallapitdsokhoz kovetkeztetéseket is fiizott a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizétt a belsd
ellendrzés?

A bels6 ellendrzési vezeté megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvalosulasanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozé kisérlevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozé
hatarid6t?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén beliil
tette?

Amennyiben az érintettek részérol a megallapitasokat vitattak, az
eszrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-¢
egyeztetd megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
e azellenbrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,
a vizsgalatvezetd,
az ellen6rzést végzo belso ellenédrok,
az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetéje,
iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,
a vizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,
e egycb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzokonyv?
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Belsoé ellenérzési folyamat lépései

Megvaldésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

A jegyzOkonyvet csatoltdk-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellen6rzétinek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hatdrid6n beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
e avizsgalatvezetd,
e avizsgalatot végz valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellen6rzési jelentést — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a k6ltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléseért,
valamint a hatariddre végrehajtasért mas vezetok feleldsek, a

jelentést résziikre is megkiildt€k?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet iranyito szerv belsé ellendrzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellen6rzések esetén az ellendrzési jelentést a fejezetet
iranyitd szerv vezetbje megkiildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds
vagy hidnyossag gyantija meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezet§jét?

Intézkedési terv

Késziilt-¢ az ellen6rzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatariddn beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol annak
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil dontdtt (a belso ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsd ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:
o Errdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellenorzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
o Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott teriilet
vezetbje, a vizsgalatvezetd és a vizsgélatot végzo ellendrok?
(Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
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Megvalosult
Belsé ellenérzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezheto)
koltségvetési szerv feliigyeletét ellato szerv vezetdje is?)
A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellenérzés vezetdie
részére?
NI OSCDZIOSHEAR! a-':.;.w“ g
Datum: Détum:
<belsé ellenér> <belso ellendrzési vezet6>
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29. szamt iratminta — Kulcsfontossigi teljesitménymutaték

Kulcsfontossagn Teljesitménymutatok 1. i1 111 Iv.

; : . ; : Eves
{20xx) n.cy 1n.cy 1.ev 1n.cy

1.1. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsd
ellen6rz6 szervek altal azonositott
megallapitdsok szdma

1.2. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belso6 ellen6rzés éltal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellenbrzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rzo szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A bels6 ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitdsok szama

1.8. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellendrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulesfontossast Teljesitmenymutatok I. il. 111. 1v.

e | ; , ; Fves
(20xx) n.cy n.cv 1.6V .CV

1.12. A szervezet vezetbje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje éltal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansag gyantjanak szdma

1.15. A szervezet vezetdje éltal egyeztetésre
visszakiildott ellenérzési jelentések %o-os

aranya
2. Hatékonyshg

2.1. Az ellenérzésre valo felkésziilés atlagos
id6sziikséglete

2.2. A helyszini ellen6rzésekre forditott atlagos
id0sziikséglet

2.3. A helyszini ellen6rzések hataridore valo
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hatéridore torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idosziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkezo észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyezteté megbeszélések hataridoben
valo megtartasanak %-os aranya
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Kulcstontossagt Teljesitménymutatok

(20xx)

2.9. A jelentés-tervezet és az ellendrzési
jelentés lezarasa kozott eltelt napok atlagos
szdma

I11. 1V.
1.6V 1.¢v

I. i1

; , Eves
n.cy 11.CV

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
0s aranya

2.12. Soron kiviili ellendérzésre tervezett
idGsziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések
széma

2.14. Az ellendrzések atlagos id6sziikséglete (a
teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozéan)

2.15. Tanacsado tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott atlagos
id6sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellen6rzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsagi munkékban, stb.)
forditott atlagos id6sziikséglet

2.18. Az ellendrok ellenbrzési munkara
forditott rendelkezésre 4116 nett6 idejének %-os
aranya (felhasznalas)

E

vDétum:

<belsd ellendrzési vezetd>
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31. szamu iratminta — Ellenérzési mappa

1I.

1.

Iv.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Boritolap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék
Mindéségbiztositasi ellendrzési lista
Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellenérzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikicio6 az ellenérzés soran

Az ellenérzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellenbrzést kovetd kommunikacié dokumentumai
Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodoé informaciok

Ellendrzést kovet6 felméro lap és annak elemzése

Ellené6rzés nyilvantartasa
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32. szami iratminta — Tandcsaddi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi feladat célkitiizései:

Tandacsadéi feladat hatokore:

Tandcsadéi feladat végrehajtasénak médszere:

Tandcsaddi feladat végrehajtasdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: | : Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsé ellendrzési vezetd)
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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33. szamu iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérol szol6 jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

r 14 JELENTE’;S r r r
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatékore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasinak médszere:
Tanacsadast végzo belso ellenérok:

Vezetdi dsszefoglalo:

Tanacsadoéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadéi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hiinyossagok:

Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellenérzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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34. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Megnevezes

Fejlesztési tery
Ertékelés (az 1-2-3-asra értckelt
(1-5) kategoriak fejlesztést
igényclnek)

Statusz

(1 — nincs /gyenge; 2 - elégséges; 3 - folvamatban/Kkozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakiranyu fels6foka végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kdnyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kd&zbeszerzési ismeretek

Ko6zosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgald

Okleveles belso ellenor (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozdé hazai jogszabalyi kérnyezet
ismerete

Allamhéztartasi, koltségvetési ismeretek

Adoézasi ismeretek

Belso szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informaécié és menedzsment

Adatgytijtés €s hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informacié szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfelel6
dokumentéldsa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gytijtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyijtés
(feladatvégzésen til)

Tudésmegosztas, informacié dramoltatas

Médszeres és rendszerszemléletii gondolkodds

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése

Kockazati tényezOk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthat6sag-kdzponti gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikicié és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tOmor
irasba foglalasa

Szobeli kommunikacios készség

Irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség




Egylittmiiksdo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitlid

Feleldsségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hataridok teljesitése, id6gazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szdvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

Ko6z6s meghajté hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartoz6 intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezetéi kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kévetése, ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrol

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak
részére

Belso képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmii feladat meghatarozas

Delegalés

Hattéranyagok €s a munkavégzéshez sziikséges
informaciok rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/tervezés (iddgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités
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Valtozasmenedzsment
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