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. Bevezetés

Az dllamhéztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 70.§ hatarozza
meg a belsé ellenérzés jogszabdlyi alapjait, mig a A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetSi szamara a belsé
kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot ado és tandcsadé tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:

» A belsé ellenérzés egy, az ellenérzés és az arrdl valo jelentés irdnyultsagaban belsé,
bizonyosséagot adé és tanacsado, nem hatdsagi jellegli tevékenység.

* A belsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.

= A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkézi Normadinak (IIA Normdknak) és a
magyarorszagi allamhéaztartdsi belsé ellenérzési _standardoknak megfeleléen a bels6
ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot ado tevékenység és
* tandacsado tevékenyseég.

A bizonyossagot ado szolgéltatasok sordan a belsé ellenérék objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
targyara vonatkozdan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultdcids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyudjtanak. A tanacsadoéi feladat jellege és hatokére a
megbizéval toérténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység soran
a belsé ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetéi felelGsséget.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasaral,
tartalmardl, feliilvizsgalatarol.
A belsé ellendrzési kézikényv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsé ellendr a

mindennapi munkdja soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze
tevékenységét.



A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalma az allamhaztartasért felelés miniszter &ltal
kézzétett minta alapjan keriilt &sszedllitasra, felépitése és tartalma, a kozzétett mintéval
egyezd.

A belsé ellenérzési kézikényv a Tiszanagyfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén, a
jegyz6 irodajaban keriil tarolasra.

A belsé ellenérzési kézikonyvet a Bkr. 17.§ (4) bekezdése alapjan a belsé ellenér legaldbb 2
évente feliilvizsgdlja, illetve a sziikséges modositdsokat atvezeti.

A belsé ellenérzési kézikbnyv hatélya, az alabbi szervezetek belsé ellenérzési tevékenységre
terjed ki:

- Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Tiszanagyfalu Kézség Onkorményzata

- Timar K6zség Onkormanyzata

- Tiszanagyfalui Ovoda

- Timéri Napkéziotthonos Ovoda



Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabdly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellen6rok és az ellenérzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

A Belsé Ellenérék Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsé ellenérzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartasért felel6s miniszter az dllamhaztartds belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabélyozasaval, koordinacidjaval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
osszefliggésben ajanlasként kozzéteszi a belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) alabbi

mintdjat:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellenérzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsd
ellenérzés rendszerszemléletli megkézelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirdsok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartdsi belsé ellendrzési standardok, az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kézzétett moddszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok
alapjan, a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozd etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter dltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belsd ellenérzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozott — informaciokat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsara jutott jelentds



kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyosségrél a koltségvetési szerv vezetdjét
azonnal tajékoztatja.

A Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal gondoskodik Tiszanagyfalu Kozség és Timar
Kozség Onkorményzatainal, illetve a feliigyeletiik alatt m(ikodé kéltségvetési szerveknél a
belsé ellenérzési tevékenység elldtdsarél azzal, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
ellatdsara Timar Kozség Onkormanyzata kiilon megéllapodéssal rendelkezik a bels
ellendrrel. Ezéltal ezen szervezetek nem alkalmaznak kiilén belsé ellendrt. A belsd
ellendrzési feladatokat szervezetiinknél egy f6 belsé ellenér latja el, aki a kézos hivatalnal,
illetve Timér Koézség Onkormanyzatandl polgari jogi szerz6dés keretében keriil
foglalkoztatasra.

Ahol a kézikényv a koltségvetési szerv vezetjét emliti, azon a jegyzét, amennyiben belsé
ellendrzési vezet6t emlit, azon a kézos hivatallal, illetve Timar Koézség Onkormanyzatéval
szerz6déses jogviszonyban lévé belsé ellenért kell érteni.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, m(ikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvalésuldsat. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsésorban
® elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikédését (@ kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellendrzések sordn megdllapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
= abelsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés bizonyossdgot adé tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgdlata, hogy az irdnyitasi és a vezetés &ltal kialakitott,
miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kévetelményeknek:

* Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

* Aszervezeti célkit(izések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelm(ien meghatéarozottak.

* Akidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldésulnak.

* A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integrélt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

* A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbél fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerd(isitésiik biztositott.



= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfelel6en gondoskodnak.

= Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egyluttmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mlikédésre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre élinak.

= A szervezet vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6
szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezet&jének megbizasa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében
ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tllmenéen tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok
megfelelnek a belsé ellendr fliggetlenségére vonatkozé elGirasoknak.

A belsé ellendr tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetGjét a bizonyossagot ado és a
tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
minéségének javitdsdra vonatkozd lehetGségekrél. A belsé ellenérzés — mint vezet6t
tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon felelGsségiik aldl, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikédtessék. A belsé ellenérzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezet6k felel6sségi kérébe
tartozik.

Szervezeti fuggetlenség

A belsé ellen8rzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellenérzést végzé személy vagy szervezeti egység
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetGjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriiletektél elkiilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellenérzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérok a belsé ellenérzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenérzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszdmolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végz8 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellenérzés hatokorének
meghatarozdsa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiils6é befolyastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat részét képez6 szervezeti abrat — a belsé
ellendrzés fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el8irasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.



Funkcionalis fiiggetlenség

g

A Bkr. 19. §-nak megfelelGen a koltségvetési szerv vezetdje kételes biztositani a belsé
ellenérok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskérrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért
felelés. A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabélyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozdsaba és végrehajtaséba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd
ellendr bizonyossdgot ad6 ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felels
miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardokkal Gsszhangban 1évé tanacsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A bels6 ellenérzési vezet, illetve a belsé ellenér hataskdre az aldbbiakra NEM terjed ki:

* akoltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valé részvételre;

* pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasira a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

®* a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdséra, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belss
ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetGje és a belsd ellenbrzési vezetd egyiitt rendszeresen attekintik és
elemzik a bels6 ellenérzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellen6rzési vezeté tekintetében fennilld
osszeférhetetlenségi szabalyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellenérzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek ésszeférhetetlenséghez.

Ha a belsé ellenéri munkakor betdltése a szervezeten beliilr6l tértént, vagy mas
kéltségvetési szervtdl keriilt dthelyezésre/atvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabdlyok betartésara.

Az bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szdmdu iratminta tartalmazza.

A belsé ellenérzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsé ellenérzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellenérzést, akkor a belsé ellenérzést ellatéd
személy. A belsé ellendrzési vezeté feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.
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A belsé ellen6rzési vezet6 felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra kertljén;

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

A kockdazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés dltal feltart kockdazati tényezdket is figyelembe
kell venni;

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetGjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél miikédé fébb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A belsé ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tdjékoztatdasa a belsé
ellenérzési tevékenység meérhetd célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
mikodését — ésszerli koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A kozos hivatalndl, illetve Timdr Kozség Onkormdnyzatanal 1 6 latja el a belsé ellendrzési
feladatokat, igy egyben 6 mindsiil belsé ellendrzési vezetének is.

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetbje szamara:

a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenGrzési jelentéseket;

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

rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
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valamint a bels6 ellenérzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

= a koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tajékoztatni.

A belsé ellendr a targyévben lefolytatott ellenérzésekrél éves ellenérzési jelentést készit, és
azt megkiildi a polgarmester és a jegyzG részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

lll. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A bels6 ellen6rzés tervezéséhez hasznalhaté ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratminték
tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezé kulcsfontossigl alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a belsé ellenér a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockézat folyamatok vizsgélatat minél korébbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell fellilvizsgélni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezé évre vonatkozd éves ellen6rzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelent6s kockazattinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelen médositani kell.
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2) A tervezés el6készitése

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockdzatelemzést megel6z6 elGkészités sordn a belsé ellendrzés:
- % elemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsé ellenérzés céljait is;

» azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= megyvitatja a vezetékkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstol;

= avezetbkkel kozésen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsd ellendr iranyitja. A belsé ellenérzés tervezésének
el6készitéséhez hasznalhato ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara kerdl sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés Gsszegydijti és elemzi a szervezet
mikodési kérnyezetében és folyamataiban tértént véltozdsokra vonatkozéan rendelkezésre
all6 informdaciokat is.

A kérnyezet vdltozdsdanak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
* a szervezet stratégiajanak, célkit(izéseinek, rovid- és hosszu tavi feladattervének
valtozasa;
* belsé szervezeti valtozasok;
* belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegy(ijtson
minden informaciot a kéltségvetési szerv vezetGségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az dltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkérnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informéacidékat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen6rzésnél vizsgalnia kell. Az dltalanos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy
Jnyitott kdnyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.
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» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
kéltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok miikédésében részt vevs szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért ltaldnos felel@sséget visel§ vezets beosztdst
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre dll a folyamatlista és kijel6lésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellen6rzés mérlegelheti annak megfelelGségét
és teljes korliségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen
atalakithatja, ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat jobban
szolgdlja a folyamatlista. A folyamatlistédbdl bizonyos rendszereket, projektek klemelhet
hogy a szervezeti célkit(izéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tértént meg, akkor a belsé ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa sorén a szervezet miikédési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitdsra és ennek érdekében miikédnek.
Kilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikédtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositésat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skélan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni.
A vezetSk bevonasa térténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositésaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockézatossagardl szélé vita,
hanem egy mddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockdzatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
4. szamu iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a m(ikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a m(ikodési
folyamatok mér pontosan és teljes mértékben feltdrasra keriiltek az adott kéltségvetési
szervnél.
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» A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsé ellenérzési fokusz a belsé ellendr és a koltségvetési szerv vezetGjének azon kézos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellenérzési fokusz a belsé ellenérzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokacié meghatérozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet
célkit(izéseinek és a szervezet vezetSinek belsé ellenérzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltardsa sordn a belsé ellendrzésnek a kdltségvetési szervezet
vezetGivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtava,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mkodési irdnyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos Uj IT rendszer zokkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezet6i szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellenGrzés vezetGi. A kockdzatelemzés és az ellenérzés
végrehajtdsa soran mindezt részletekbe menéen meghatérozzék majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezet6k elvardsai alatt annak meghatdrozasa értends, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezet6knek lehetnek specidlis elvardsai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb elgondolédsaibol
adodnak (pl.: egy specidlis mlkodési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvardsokat az
eves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezet6i
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezet6knek kézosen kell kialakitania.
A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenér a
kockdzatokat elemezni fogja, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatdsa
érdekében koncentrélni fog. (5. szamu iratminta: Belsd ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nyujt a 6.
szamu iratminta.
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3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitdsait ahol a legnagyobb kockézatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel§ integralt kockazatkezelési rendszerrel, a
belsé ellendrzés figyelembe veszi az integréalt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockdzatokat. A belsé ellenérzés az integralt kockézatkezelési rendszerben azonositott
kockdzatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen
atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott
kockazatokbdl kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellenérizendé teriileteket, témakat. A
stratégiai ellenGrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési
teriileteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkit(izésekhez vald viszonyuk
alapjan. A belsd ellenérzésnek lehetéleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely
teriileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikédését és a célkit(izések
elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelelen miikédé integralt kockdzatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellendrzésnek sajat magénak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy
azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet folyamataiban és fébb
szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellen6rzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetSivel egyetértésben meghatarozott belss
ellendrzési fokusszal Gsszehangoljdk. A kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb
informaciét a belsé ellendérzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) el6készitéséhez is.

A kockdzatelemzést a belsé ellenér valdsitia meg. A kockazatelemzéshez hasznalhaté
ellendrzési listat a jelen kézikényvhoz tartozé 32. szamd iratminta tartalmazza.

Az aldbbiakban bemutatjuk egy folyamat alapl kockazatelemzési médszertan lépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban toérténé alkalmazasanak tdmogatédsara az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockézatelemzés gyakorlatat. A
jelen kézikdnyv minta 3. szdmu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szamu mellékletekben példakat talél a kockézati tényezdkre.

A folyamatokban rejl6 fébb kockazatok azonositasanak elsé 1épéseként a belsé ellenérzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsé szabalyzatok
megismerését kovetéen — ha sziikséges a folyamatgazdékkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyjt
segitséget a kockdzatfelmérési kérd6iv mintaja a folyamatgazdakhoz (7. szamu iratminta).
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Azt kovetéen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozésra és
értelmezésre kerlilt, sziikséges megvizsgalni a miikoédési folyamatok belsé ellenérzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentGségét.

A mikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:
. " a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkit(izés);
= 3 folyamatok relativ fontossdgatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kézésen célszerti elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A fé- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszer( elkésziteni.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositdsa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazddknak megkiildott
Kockazatelemzési kérdéiv (7. szaml iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal
meghatdarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az aldbbi, a bels6é ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Gsszefiiggé kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
=  Melyek azok a tényezék, amelyeknek jol kell mikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
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A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Métrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belsé ellenérzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockdzat hatédsdnak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyuijt, melyek a
kévetkezSk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas. Minden egyes kockazati
tényez6hoz a KKM elemzési kategéridkat rendel a vezeték kockazati toleranciaja alapjan.
Ezen toleranciak mind a vezet6k kockézathoz valé viszonyuldsanak, mind a kockazati tényezd
alapjaul szolgdlé célkitiizés fontossdgdnak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat
bekovetkezési valészinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockézatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valésziniiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapesolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatérozott
kockazati tényez6k mentén kell az aldbbi két szempont alapjan kell értékelni:
* a kockdzati tényezé bekdvetkezési valészinlisége (mely lehet magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelent8s: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) valamint;
®* a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellenérzési |épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellen6rzésének latnia kell a
kontrollpontok rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellenér megértse és
dokumentélja az informaciokat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds
kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes fé- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellenérzés Osszesitheti a hatasok és valdszin(iségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockézatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellendrzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését (9. szdmu iratminta a folyamatok
kockazatarol és a kontrollpontok azonositasarél) a miikédési folyamatok jelentésége




feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (8. szédmu iratminta a folyamatok
jelent6ségének és a belsé ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek sordn két 6sszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentés, fontos
* az adott folyamat mennyire kockézatos.

Ebbél a két tényez6bdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
er6forrasok elosztdsa az ellenGrzés tervezési szakaszaban.

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsahoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés Gsszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besoroldasanak megfelelGen.

4) Stratégiai ellenérzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellenér
kockazatelemzés alapjan késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tdvra hatdrozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az erdforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsé ellenérzés — és altala a kéltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijel6l6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt,
irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a
belsé ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében kell
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felmérnie a hosszu tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijelli

a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszli tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja
az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozdé &sszegzést tartalmaz. A belsS ellendr kockézatelemzés alapjan, dsszhangban
szervezet hosszi tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a bels
ellendrzés irdnyait és sdlypontjait, a feladat elldtdshoz sziikséges eréforrasokat, valamint a
belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai tervet a belsé ellenér késziti el és
a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositdsa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet m(ikédését és kockazatait.

llyen lehet pl. a szervezet dtalakitdsa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, ij els§ szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellenérzési terv (és Gsszefoglalé éves ellendrzési terv)

Az éves ellenérzési terv elkészitéséhez nydjt tdmogatdst a 13. szamu iratminta.

» Eré6forrdsok elosztdsa

Az er6forrdsok elosztasa az ellenérzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellen6rzés eréforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezéket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellenGrzés tipusa;

= azellendrizend6 tevékenységek Gsszetettsége;

" atevékenység kapcsdn rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett
korabbi ellenérzési tapasztalatok;

= azellendrok képzettsége, hozzdértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok széama az erdforras-
szlikséglet felmérés alapjan becsiilhet6 meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellen6rok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozasaban a 12. szdmu iratminta nyuijt
segitséget.

20



Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatérozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre &ll6 éves ellenérzési erdforras 10-30 %-at célszer(i elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés soran.

» Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen&rzési tervet a belsé ellenér a koltségvetési
szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a bels6
ellendr a képvisel6-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellen6rzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellenér kezdeményezése (pl.
ellendérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kerdl sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges
az éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron kiviili
ellenérzésekre tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy
rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az (j feladat végrehajtasat.

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

» azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

= az ellenérzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékid6, vagy mas ellenGrzésekrél torténd
atcsoportositdssal megoldhato;

= azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keril sor;

= azellenérzend6 id6szak kibGvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellen&rzési terv és / vagy az éves ellenérzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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IV. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtdsanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a f6bb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelel6ségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen mikddnek-e, illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellenérnek meg kell hatéroznia az ellendrzés
céljat és targyat, illetve el kell készitenie az ellenérzési programot (b&vebben Id. Az
ellendrzési _program elkészitése) A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fébb kockazati
tényezSkre, a vonatkozé ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni. Az ellenérzésre valé
felkésziiléshez haszndlhato ellenérzési listat a 34. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

A megbizélevél mintaja a 15. szamu iratmintaban taldlhatd.

A megbizélevéllel egyidejileg a belsé ellenér objektivitdésanak megnyilvanuldsaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet, melynek egy lehetséges példajat a 16. szamu
iratminta mutatja be.

sre

» Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

Az elzetes bejelentés elhagyasar6l a belsé ellenér &ltaldban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritést
sérté esemény gyanuUjaban érintett, vagy az ellenérizendé tevékenységért felelds vezeték
varhatéan meghitsitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6levél mintdja az ellenérzés megkezdésérél a 17. szamu iratmintdban taldlhaté.

> Az ellendrzés idGsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a bels6 ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jévébeni ellendrzési programok
idésziikségletének tervezésében, a belss ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgl.
Az ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre térténd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.
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A belsé ellenér vezeti az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvdntartasban az idGsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaid6t. Az ellen6rzés iddsziikségletének nyilvantartasat a 39. szamud iratminta
tamogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hattér informdcidk 6sszegydijtése

A vizsgalatvezet6 megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allé informacidékat, amelynek forrasai
elsésorban a kovetkezék lehetnek:

= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

» szervezeti és miikodési szabalyzat, tigyrend;

=  mikodési kézikényvek és eljarasrendek;

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

= ellen6rzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tava feladattervek;

=  munkakéri leirasok;

= az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

= kiils6 ellendrzést végzék korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami SzamvevSszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatédsokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstér, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai dltal végzett ellendrzések).

» Azellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenGrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazdsa, hogy az
ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockdazatelemzés soran azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

» Azellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet6 hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhato meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenérzés téargyanak
meghatarozasa akkor megfelel, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
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kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolédéan megfelel bizonyitékot tud szolgéltatni.

» Azellenérizendé idészak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idGszakot Glel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utélagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellenérizendé idGszak meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és
mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkora id&szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellenérizendd idészak meghatdrozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizendd idészak kijel6lése magasabb bizonyossédgot nydjt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelelGségérél, ugyanakkor jelentésen tobb ellendrzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési id6szak megallapitdsa kapcsan,
hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellen&rzétt
intézménynél az ellenérzéssel felélelt idészakok lehet8leg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az er6forrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrésbecslést, figyelembe véve kiilénésen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizend6 id&szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges er6forrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevé ellen6rok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatasédhoz sziikséges ellenéri napok
végs6 meghatarozdsa sordn mind az ellenérzés tipusat és komplexitdsat, mind az
id6kereteket és az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés mdédszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 3all6 er6forrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztédsra. Az ellenérzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkdabb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program &sszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtdsa soran milyen vizsgélati eljardsokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.
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» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre 4ll6 hattér informaciokat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targydt, az ellendrizend6é id6szakot, tovabbd meghatédrozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni
kell az ellen6rzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezeté hagyja
jova, egyszemélyes belsé ellenérzés esetén is. Az ellenérzési program mintdja a 14. szamu
iratmintdban taldlhato.

3) Az ellenédrzés lefolytatdsa

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

A belsé ellen6rzés végrehajtasdahoz hasznélhatd ellenérzési listat a 35. szamud iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezék:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazddkkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgélati technikdk,
modszerek alapjan;

* a kockdzatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellenérzott vezetGkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megdllapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellenérzési célkitlizések elérése és az ellenérzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoéroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa soran észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit  (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandékd javasatok formdjaban), ugyanakkor célszer(i
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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» Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott
teriiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellenérék és (lehetdség
szerint) a belsé ellenérzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezbk:
* amegbizdlevelek bemutatasa az ellenérzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
" tdjékoztatds az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizends id6szakrél és az
ellenérzés maddszereirél;
= azellendérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idékereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

> Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérél az ellenérzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetGjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetGjét tdjékoztatni kell arrél is, hogy eléreldthatélag mely
id6éponttdl keriil sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellen8rzési vezetd koteles irdshan
hatarid6t megallapitani az ellenérzétt teriilet vezet§jének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitasa soran célszer( figyelembe venni, hogy ésszer(ien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellen6rzést akadalyozé tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitizott hatarid6 nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kévetSen — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltarasa esetén alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskérbe a biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, Osszefoglalé néven: szervezeti integritdst sérté
eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbdz8

jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakaddlyozdsahoz hozzajdruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
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a megfelel6 allapot helyreallitdsa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, felelGsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a kéltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté6 események
el6fordulasanak kockdzata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkvetés lehetGségét, illetve korlatozzak az okozott kiar mértékét.

A bels6 ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utald jelek azonositdsra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkévetésére utald jelekre. A
szervezet belsé ellenérei megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti
integritast sért6 események jeleinek felismeréséhez.

A bels6 ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikédésének és hatékonysaganak
vizsgdlata dltal segiti el6 a szervezeti integritast sérté események kockazatanak
csokkentését, illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
osszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelels
miikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsédleges felelgssége a szervezetek
vezetdit terheli.

Ha a belsé ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valdszindsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsé ellenérzés vezetbjét és rajta keresztiil a kéltségvetési szerv
vezetdjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé ellenérzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése
esetén a belsé ellendrnek célszer(i azonnal jegyz6kényvet felvennie (23. szamd iratminta).

Kapcsolddo egyéb jogszabalyi rendelkezések

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
szolo 2012. évi Il torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykényvrél szol6 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felréhaté.

A kartéritési eljards meginditdsidra a polgdri perrendtartdsrél sz6l6 1952. évi Ill. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (dltalanos) és XXIIl. (specilis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyaddk.
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Kartéritési felelGsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl sz616 2012.
évi I. torvény (Mt.), a kézszolgdlati tisztviselSkrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szolé 1992. évi XXXIll. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos allomanyl tagjai esetében kartéritési
felel6sség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrdl sz6l6 2015. évi XLII. térvény szabalyai az irdnyaddak.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
irdnyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellen6rzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre éll6 dokumentumok, pl.:

* az ellen6rzott szervezet vizsgdlat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet dltal a vizsgdlat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevdans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetSi utasitasok,
kézikényvek, irdsbeli irdnymutatdsok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl késziilt munkalap (19.
szamu iratminta);

= azellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatébrija;

= abelsé ellendrzés dltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= a belsé ellenérzés dltal készitett kérdGivek (20. szdmu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tamogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellen6rzési jelentésben foglalt megéllapitasok
és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentdcidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat tgy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
fellilvizsgalé személy vagy kiilsé ellenér szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
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ellenérzési program vonatkozo |épése, feladata, illetve a megallapitdsok és kdvetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellend6rzési munkalapok altaldban:

az ellenérzés sordn folytatott kommunikacio alapjai;

az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

alapul szolgalnak az ellenérzés folyamaténak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositdsahoz, fellilvizsgalatahoz;

segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasiban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

megkdnnyitik egy kiviildllo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

segitik a belsé ellenérzési munkatarsak szakmai fejl6dését;

segitséget nyudjtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérék képzésében;

Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellenérzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formdtuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adoddan eltérd lehet, azonban éltaldban a kévetkezé tényeket kell dokumentalniuk:

adott vizsgdlatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
a veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6Osszegy(jtott informaciokat, a
megdllapitasokat és levont kévetkeztetéseket;

az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagl informacidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintdban szereplé informacidkat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgélata

A belsé ellenér felel6ssége a megallapitasok irdsba foglaldsa, majd 6nmaga ujra attekinti a
munkalapokat dnellenérzésként.

A feliilvizsgélatnak meg kell hatéroznia, hogy:

az ellendrzési eljaras, az egyes ellenérzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelGen torténtek-e, az ellenérzési |épéseket maradéktalanul végrehajtotta-e;

az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentalta-e;

az ellendrzési munkat megfelelGen hajtotta-e végre;

a megdllapitasok, és kovetkeztetések megfelel6ek-e, elegendé és megfelels
bizonyitékokon alapulnak-e;

az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatdsokat kivette-e.
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Vod

» Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdk

Az ellen6rzés soran a belsé ellenér a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdahoz, az ezeket aldatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdz8 kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgdlo logikai eljardasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendé és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Gt valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy
B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mad.

Ha az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkdtések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkézelitési
modok alkalmazdsarél, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysdganak kévetelményét. Az ellen6rzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenér mind a rendszer-alapt, mind a kézvetlen vizsgalati
megkdzelités sordn alkalmazhat az adott ellenérzés targyatol, céljatél fiiggben:

a) Elemzé eljdrdsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szédmitégéppel tdmogatott ellendrzési technikak.

»> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat
A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kézos jegyz6kényv egy lehetséges

mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Kozos jegyz6konyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazoldsara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informdciénak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le beléle, mint
amit az ellenér tett (elégséges);
= mérvado, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéns és fontos).
A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintdban taldlhato.
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4) Az ellendrzési jelentés

A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyité szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv
els6 szamua vezetGje, valamint az ellenGrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kézrem(kodése a belsé ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikédésére, a mikodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevédnsnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendé pusztédn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megéllapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal &sszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kévetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

A bels6 ellenérzési jelentések elkészitéséhez haszndlhatd ellenérzési listat a jelen
kézikényvhoz tartozo 36. szamu iratminta tartalmazza.

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

* pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;

= azellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;

= jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagéra és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megdllapitasok rangsoroldsanak a megéllapitdsra vonatkozé kockazat
rangsoroldsahoz kell igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikbdésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszeri
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kévetkeztetések alapjan a belsé ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasiagosabb mikédésre. A
javaslatok kapcsén jel6Ini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.
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» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglalé éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként
is), javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellenérzési targykérben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellen&rzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Gsszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellenérzés belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, mésrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékelé része megfelelé alapot
jelent az éves (6sszefoglald éves) ellenérzési jelentés 6sszedllitasahoz.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédd informacidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, Ggy mint a fébb megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrdl, folyamatrdl kialakitott, Gsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az &sszesitett
véleményt bdévebben Id. a 10. szédmi mellékletben. A vezet6i Gsszefoglalé része az
ellenérzési jelentésnek.

» A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felel6s személy

Mivel a vizsgalatvezetd felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét.
Az ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott teriilet vezetéinek minden
olyan vélaszat, valaszdara tett médositdst, amelyben az ellenérzés sordan mar megegyeztek.

Kovetkezd lépésként a belsé ellenérnek feliil kell vizsgélnia az ellenérzési jelentés tervezetét
és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitds és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez: :

= hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelmdi legyen),

= 3 hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hatdridén beliil (igy elkeriilheté a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellendrzéttnek is lehetGsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithets és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasdig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendr kiildi meg az érintettek részére egyezetés
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céljabol, akik fészabdlyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bels6 ellenér maximum 30 napos, de akar a 8 napnal
rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 24. szamu iratminta:
Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérblevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozaséaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasarél a belsé ellenér dént, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés dsszehivasat.

» Az egyezteté megbeszélés

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezeté megbeszélést kovetben, a belsd
ellenér ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabdl.

> Azellenérzés lezardsa

Az ellen6rzést végzé koltségvetési szerv vezetbje levélben tadjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkildi a lezért ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamd iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

> Intézkedeési terv elkészitése, jovahagydsa és médositdsa

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl széld értesités a 29. szamu
iratmintaban taladlhato.
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V. Azellen6rzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kdvetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenbrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
idGszeriiek. Az ellenérzési megéllapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
= utdellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenérzott teriilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellendrt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak
nyomon kovetésére szolgdl a 30. szdmu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellenérzés keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellenérzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossdgot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellenérzétt szerv, illetve az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csékkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsol6dé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utdellenérzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellenérzés jelentésének megdllapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozdsa érdekében, hogy az utdellenérzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelel6en
meg kell tervezni;

= Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellenér az utéellenérzés sordan megdllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran

feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel§ 1épések,
akkor arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VI. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglalo éves) ellenérzési jelentésre vonatkozéan allapit meg
kotelezettségeket.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendr az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellenérzési tervét,
illetve az éves ellenérzési jelentését.

Az éves (és dsszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni
a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét, illetve helyi dnkormanyzat esetén a jegyzét, a
polgarmestert és a képviselé testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi &nkormanyzati
szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitdé szerv / helyi
énkormanyzat, valamint a felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek targyévi belsd
ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellen6rzési

tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erbsiti a vezetdi felelGsség/elszamoltathatésag rendszerét,
mivel a kéltségvetési szervek vezetdi tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolds végsé célja a Kormdny tajékoztatdsa az
allamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer helyzetérél és miikodésérél. Mindemellett az
osszefoglalé  éves ellendrzési jelentésekbSl nyerheté informaciok tamogatjak az
allamhaztartasért felel6s miniszternek az &llamhaztartasi belsé kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

VIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok meg8rzésérdl,
nyilvantartasarol.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellen6rzési munkarél minden fontos informéciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgélnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a

vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdlésa a belsé ellenér &ltal az ellen6rzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és meg6rzott irasos
és/vagy  elektronikus ~ dokumentumokban  térténik, amelyeket  Gsszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat an. ellenérzési mappak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevéns informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsé
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ellendrzési mappa lényegében egy olyan informécié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellendrei gydjtenek Gssze.

Az Altalédnos belsé ellenérzési mappa hattér informéaciéval szolgdl az ellenérnek az
ellenérzott  szervezetekrél,  szervezeti  egységekrél, folyamatokrél, a  belsé
kontrollrendszerrél, a vonatkozoé stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrdl és belsd
szabalyzatokrol, modszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirél, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezék:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerz6dések, egyiittm(ikodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

" A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockdzatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sért6
események kezelési rendje, vezet6i elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljardsok szabalyai, stb.;

= Szervezeti dbra a felel6s személyek beosztdsdnak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felel6sségi kérok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelSs belsd ellenér
kezeli, a munkalapok mappdaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenér birtokaban
vannak, és fontossdaguk miatt biztonsagos &rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl neki kell gondoskodni.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni és iktatni, hogy
az a bels6 ellendri fellilvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informacidk visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre
vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokdban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzéaférés
illetéktelen személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen&rzési
anyagokhoz valé hozzéaférésre iranyul, a belsé ellenérhéz kell cimezni, aki felelés az
ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzéaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérik kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valéd hozzaférést,
mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz
vagy megmagyarazasdhoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd
felhaszndlaséhoz. Ezeket a hozzéaférési kérelmeket a belsé ellenérnek kell jévahagynia.
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Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellenér véleményének kikérésével — dénthet
ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatét nyilvanossagra vagy harmadik
fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabdélyok figyelembevételével.

Altaldnos szabélyként az ellenGrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfelelé ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltél a
munkalapokon at a jévdhagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott koltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell
ennek tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos térolasarél valamint a
megfelel6 jogosultsagok kiosztasardl is.
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VIIl. A tanacsadé tevékenység

» A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:
Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi meghbizast, amelynek célja olyan

kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra térténé lehet6vé tétele, mely
kdvetelmények fenndllndnak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa sordan a szervezet
vezetGjének a bels6é ellendrrel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellenérzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot adé és tanacsadé munkakrél. A tandcsadd
tevékenység jellegét ezt kovetSen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellen&rzési
Alapszabalyaban. Ha a szervezet vezetfségének a belsé ellen6rzés tanacsadd
tevékenységére vonatkozo elvérasa, illetve a rendelkezésre &ll6 belsé ellenéri kapacitds vagy
szakértelem valtozna, a véltozasok a Belsd Ellenérzési Alapszabalyban térténd atvezetésérél
is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezék:

= Hivatalos tandcsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megéllapodas
sziikséges, akar a belsé ellenérzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tanacsadd
tevékenységet.

* Informalis tandacsaddi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hatarid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.

= Specidlis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek ésszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal elldtott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgdsségi tanacsad6i megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentés
koltségvetési hatdsi eseményt kovets, a miikodések helyredllitasdval vagy
fenntartasdval foglalkozé munkacsoportban, melyet &tmeneti idészakra sz6l6
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsé ellenérnek a tanacsadé tevékenység elvillalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennie:

= Atanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= Atandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
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" A bels6 ellenér fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzése soran.

* Ha a tandcsad6 tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a térgyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a kéltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

* Abelsé6 ellenér nem hozhat vezetsi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat &t az adott folyamat
kialakitasdval, irdnyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsbhan, szabdlyzatok aktualizlasban vald felelSs részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi felel§sség csokkentése.

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

A belsé ellenér a tandcsaddé tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkézi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérékre vonatkozd Etikai Kédexnek,

valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfelel6en
végzi.

Fliggetlenség és objektivitds értelmezése a tanacsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenérnek, mind a szervezet vezetinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tandcsad6i megbizasra torténd felkérés/elvdllalas el6tt, illetve a tandcsadoi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tandcsaddi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvéllaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadéi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikéldsakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tandcsadodi feladatrdl szol6 jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszémolé
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

* Ha a bels6 ellenér nem ellenérzés jellegii feladat elvégzésre kap utasitast, a belsé
ellendérnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamui vezet8jét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, és ennek kévetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kévetkeztetéseket nem lehet levonni.

" A belsé ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiilénbozé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr

tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mkédteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsaddi feladatok ellatdsa soran

A belsé ellen6rnek a kévetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadéi feladat ellatdsa soran:

" A vezetés tagjainak elvérdsai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.
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= A szolgaltatdst kér6k motivacioi, céljai.

= Atanacsadoi feladat célkitizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokére.

= Atanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrdsok.

= A tandacsadoi feladat ellatdsdnak hatdsa a szervezet vezetGje altal kordbban
elfogadott ellendrzési tervre.

= A tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tanacsaddi feladat végrehajtasdbdl szarmazd potencidlis elényok a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

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

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelGen a tanacsado tevékenység funkcicjat meg kell
hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

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

" a tandcsadd tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitdas és szakértelem
(kompetencia és képességek),

= kiilsé eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tandacsadoi feladatok itemezése,

® tandcsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitds vagy szakértelem nem 4&ll rendelkezésre —
kiilsé szolgéltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén maddositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korldtozasokat tartalmaz a nem ellenérzés
jelleg( feladatok belsé ellen6rok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat
a vezetés tudtdra kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Bels6 Ellendrzési Alapszabdly nem tartalmaz korldtozasokat, a tandcsaddi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszer( lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikoédési
funkcié milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. kéltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelelGségére, sth. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
bels vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).
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" A tandcsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés
alapjan a bels6 ellen6érzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat elvégzéséhez
szlikséges eréforrasokkal (akar egyéb ellenérzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

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

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetSjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvéllalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kozésen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
= afeladat célkit(izéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé médszert,
= afeladat végrehajtdsahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= afeladat tervezett litemezését,
= afeladat idGigényét,
* ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatokérének meghatarozasakor a belsé ellenérék névelhetik vagy
csdkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
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kell gy6zédnie arrél, hogy a munka tervezett hatékére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljestiljenek. A tanacsaddi feladat célkit(izéseit, hatokorét és feltételeit id6rdl
idére feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tandcsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintaja a 41. szamu

iratmintaban talalhato.

A belsé ellendr koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés éltal elvégzett
munkarél és gondoskodni az ellenérzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolédd
dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szerzett és megérzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket
osszefoglaléan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentélasanak célja:
= azelvégzett munka atldthatésaganak névelése,
* atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzéjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshet8ség érdekében,
* atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellen6rnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat aldtamasztd informéciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.
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Az elvégzett tandcsadoi feladatokrdl sz6l6 nyilvantartas:

* atandcsadoi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;

» dokumentalja, hogy a tandcsaddi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak meg;

= igazolja, hogy a tanacsaddi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezetSi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kévetelményekkel
dsszhangban végezték el;

= sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal térténd attekintést,

= segiti a belsé ellenérzésben dolgozé munkatérsak szakmai fejlédését.
» A tandcsaddi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A belsé ellenérnek téjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet&jét a tanacsaddi megbizas
eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kévetelményeit a tandcsadé tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

® atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

* a tandcsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégzé
személyek neve,

= atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tandcsaddi feladatok elvégzésérdl szold jelentés egy lehetséges mintdjat a 42. szamu
iratminta tartalmazza.

» A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenér éltal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossdgok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informacidkkal szolgalhat
a bels6 ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak
itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadodi feladat ellatéasanak figyelemmel kisérésére alkalmas maodszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= jrasbeli beszdmold/szdbeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tandcsadas eredményeinek hasznositdsarol;
= a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehet&ség
szerint);
= ha a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtdsénak folyamataban, vagy
a projekt inditasa el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények
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nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyel6ként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutaté alapjan.
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IX. Abelsé ellen6rzési tevékenység min&ségét biztositod
szabalyok

A bels6é ellen6rzési tevékenység mindségét biztositéd eljarasoknak a kévetkezékre kell
kiterjednitik:
" a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi &allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a bels6 ellenérékre vonatkozé etikai kddexnek valé megfelelés;
* a bels6 ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljdrasainak megfelelésége;
* hozzdjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
* az alkalmazando jogszabalyok és egyéb el6irasok betartdsa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;
" Osszességében annak értékelése, hogy a bels§ ellenérzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetéség biztositdsa érdekében, a belsS ellenérzési vezetének a mind&séget
biztosit6 eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat al6li felmentés lehetéségének biztositasaval lehet6vé teszi, hogy
tehetséges — fels6foki iskolai végzettséggel rendelkez6 - palyakezdék felvételt
nyerhessenek és belsé ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges
szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban
hozzajarulhat a késébbi munka mindségileg és szakmailag is megfelel§ ellatdsahoz. A
mentoralds fontos eleme a folyamatos konzultacio.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
fellilvizsgalata.

A belsé ellenér felel6ssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelels szakmai-
vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= azellenGrzésre torténd felkésziilésre,

= azellen6rzés lefolytataséra,

* amunkalapok hasznalatara,

= azellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kézlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kévetésére egyarant.
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A belsé ellendr teljes koriien felel a folyamatos minéségbiztositésért, azonban kijelslheti pl. a
belsé ellendrzés teriiletén megfelel tapasztalattal rendelkez6 munkatéarsat (rendszerint a
vizsgélatvezetét) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellenérok munkajanak feliilvizsgélatara.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiild,
rutin jelleg(i tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minéségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6k6zonként végzett Gnértékelésekkel, illetve a kiilsé minéségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabdlyok, belsé szabélyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellenér
idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a tervezetteknek
(belsé ellenérzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd standardoknak,
jogszabalyi és bels6 szabdlyozasi elGirasoknak megfelel&en keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsédleges eszkdze az ellenérzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetSi fellilvizsgalatat tamogaté ellenérzési listdk (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység
soran a jogszabdlyokban és a kézikényvben elGirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listék alkalmazasan alapulé minéségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik el6.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listédkat minden esetben hozzéd kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve adott belsé ellenérzés mappéjahoz (pl. az ellenérzésre vald
felkésziilés, az ellenérzés végrehajtdsa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé
ellenérnek ezeket az ellenérzési listdkat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét
alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listak mellett a belsé ellenér vagy a minéségbiztositast végzé személy egyéb
eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérék beszamoltatasa az elvégzett munkardl,
kozvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenérzési szakasz lezérasat
megel6z6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatésdag érdekében a belsé ellenér a feliilvizsgalat, a folyamatos belsé
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idékézénként tajékoztatja a koltségvetési szerv

e s

vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Név Szervezet Beosztas Aldiras
TR WBSxSe
THBRTIND (DLW : G- ‘\_g—%m\)ﬁﬂ %W
SPUORMRVY I KT [ BATPS
K\Leeawe Tk TIMARL DARKORIOTHOHS | . Meldhagme ! 3t
ep\xé SO OA I\ TERMENY JE 2O & sk
PUDYT  FAwos TASZPh W 6l T b US25 26 \ \
\ Peol GAr7 HE STER. )\
T 5t Wi SVKOR A T BT QAML( ¢
328 L4 00 ARDRASOE TSP AGHTA LU ) ) \ S
\;\'O‘D F2y ‘mﬁ‘%ﬂk‘ N VE i?N: &JU\L% K/L/\'

46



X. MELLEKLETEK
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A mellékletek tartalma, beleértve az esetleg eléfordulé példakat is, a kézikényv minta jobb
megértését és a belsé ellenérzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsat
szolgdljak ajanlds jelleggel! Az egyes iratmintdak egészben vagy részben is alkalmazhatdk,
szabadon bévithet6k az adott szervezet sajatossagainak figyelembe vételével!

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet |Belsé ellendrzési kézikonyv minta adaptacios segédlet

2. szamu melléklet |Hataskor matrix

3. szamu melléklet |Kockazatelemzési modellek

4. szamu melléklet |Kockazatok

Kockazatok az eurdpai uniés tdmogatasok

5. szamu melléklet |, . 2 ) 7
intézményrendszerében lefolytatott kockdzatelemzésekhez

6. szamu melléklet |Alapvetd vizsgélati eljarasok, technikdak

7. szamu melléklet |Mintavételezési eljarasok

8. szamu melléklet |A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

9. szamu melléklet |Az ellenérzési bizonyitékok el6allitdsanak folyamata

10. szamu melléklet | Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletré|

11.szamu melléklet | Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa
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2. szamu melléklet — Hataskér matrix

FelelGsség

‘?
)
N
S
0
=
=
T
0
e
Q
0

Belso ellenérzeési

Vizsgalatvezetd
munkatars

Szervezet
vezetdje

J: jovahagyo; V:végrehajto; K:kozremiikods

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldanak tdmogatdsa a meglévé és javasolt
mlkodési  folyamatok és eljardsok ellenérzési v \Y Vv
kérnyezetének dllapotardl kialakitott belsé és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsé ellenérzési feladatok végrehajtdsa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési

alapszabdlyban és a kézikényvben lefektetett, IV Vv Vv
nemzetkozi és hazai belsé ellendrzési standardoknak
megfelelGen.

3 | A belsé ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinécidja.

4 |A belsé ellenGrzési kézikényv elkészitése és
fellilvizsgalata.

5 | A belsé ellendrzés tevékenységérél rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 | A belsé ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakérték J v K K
felé.

7 | A belsé ellenérék szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartdsa érdekében, akik
megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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FelelGsség

2

vezetdje

0
)
N
e
0
=
=
w
0
o0
(Y]
a

Belso ellenorzesi
munkatars

Szervezet
Vizsgalatvezeto

J: jovahagyo; V:veégrehajto; : kozremukodo

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

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

10 | Az ellendrzések megallapitdsainak jelentése a szervezet
vezetGje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast Vv K K
sértd események gyanujanak azonnali jelentését.

11 [ Minden befejezett ellendrzésrél nyilvantartas vezetése

és nyomon kovetése. L 2 K
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J Vv K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. J v K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J Vv K K

15 [A kockdzatelemzés eredményével 6sszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellenérzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellenérzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
és elkildése.

J IV K K

17 | Az ellendrzott tertlethez vagy folyamathoz kapcsolédd

ellendrzési stratégia meghatarozasa. IN ¥ LS
18 | Az ellenérzés hatokérének meghatarozasa, amely N v "
megfelelGen kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 |Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez szlikséges
? 5 o A IV K K
er6forras-allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. JIV \" K
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FelelGsség

‘B
]
N
G
0
c
=
©
0
B0
©
e

Belso ellenorzesi

Vizsgalatvezeto
munkatars

Szervezet
vezetdje

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kozremiikaodd

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgdlatokat, bizonyitékok gy(jtését és
nyilvdntartdsdt, illetve a dokumentaciés irdnyelvekkel
osszhangban a munkalapok fejlesztése.

IV \Y Y

22 |A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikdcié az ellenérzétt teriilettel (ellenérzést
megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladdsi
(statusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).

JIV \Y K

23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. IV Vv K

24 | Az ellendrzési jelentés lezérdsa és megkiildése. J Vv V/K K

25 Az intézkedési tervek megvaldsuldsdnak nyomon

K
kovetése. Al g

26 |Az ellenérzést kovet6 felméré lap  kikildése,

& e T AN IV V K
osszegylijtése és értékelése. /

27 | A folyamatos mindségbiztositdsi ellenérzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési IV Vv K
Iépést elvégeztek.

55



3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

Ebben a mellékletben tovabbi példdkat mutatunk be a kockdzatelemzésre, amely
segitheti az koltségvetési szerveknél alkalmazott kockdzatelemzési mddszertan
kialakitdsat.

A belsé ellen6rzés tervezését megalapozd kockdzatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetiink ald atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése,
értékelése).

A kockdzatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejl6 kockazatokat,
vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valdszinlsitse. A folyamatokban rejl6 kockdzatok ugyanis
veszélyeztethetik a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockdzatelemzés egyes moddszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét
érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikodésével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgéljon. Ezek megvaldsitdsa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényezék is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet mikodésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) 6sszetettségéhdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehet6séget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyardnt eredhetnek annak eshetéségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljdk, és annak lehet&ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekévetkezé események
varhaté érték koriili szérasaként is). lgy a kockdzat fogalmdt tgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

" negativ kockdzat
= pozitiv kockdzat
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Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkézelitések kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyd eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyd behatdsokat lehetéségnek
definialja.

Kockazati kategoridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terlilet kulcsfontossdgu tényezdinek meghatérozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a |étez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszin(sithet6 jovébeli eseményekkel, a miikédési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzilgyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban é&ltaldban nagyobb hangsdllyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockézatot és a m(veletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztélyozasa a kovetkezs:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz dsszege, likviditds
és forgo- illetve t6keeszkozok értéke, egyéb befektetett
eréforrdsok értéke, a m(velet értéke a szervezet szamara.

Integritasi a vezetGség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacid; a belsé ellendrzéssel szemben tanusitott
hozzaallds, elszdmoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szervezeti integritast sérté
események, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisdga
és oka. Ez a fenndll6 aggalyokat is magaban foglalja.

Miikédési miveletek mérete, komplexitdsa, mf(szaki jellege,
lathatésdga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke
és valbszinlisége (a miiveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejlé inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegdlas

Kérnyezeti kiilsé tényezbk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl valo fliggés (pl. informatika); vezet8ség,
kozvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolédo a problémdk megel6zésére, észlelésére és korrigdlasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkit(izések
elérésének elGsegitésére tervezett bels6 kontrollok
megléte és eredményessége.

Reputdcios a kdzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terlleteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockdzat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kilonféle tényezék kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre &ll6 informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockdzatelemzés célja megadllapitani az egyes rendszerek kockdzatdnak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellen6rzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a kockdzatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatdrozdsra, amely hatdssal van a rendszer mi(ikodésére. Minden egyes tényezére
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatdsat (sdlyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hidanyossaggal, nem megfelel6en megvaldsitott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Viéltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatdarsak személyét, a szabalyozdst és a folyamatokat érints, jelentds
valtozasok

Saly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kélcsénhatds mads rendszerekkel

1) Alacsony mérték(i, nem befolydsol mas rendszereket

2) Kozepes mértékd

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

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony
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2) Kbzepes
3) Magas
Sualy: 6

6. Kiils6 szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Saly: 2

7. El6z6 ellendrzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Suly: 2

8. Vezetbség aggdlyai a rendszer miikédését illetéen
1) Alacsony szint(

2) Kézepes szint(i

3) Magas szint(i

Suly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg €s szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
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2) Kozepes

3) Magas
Saly: 4
Kockdzati tényezdk és alkalmazott sulyozas
Kockazati Alkalma- Bontha
Sz. Kockazati tényez6 tényezd zott L
. § tar
terjedelme Suly
1. | Belsé6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kélcsonhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellenérzés 6ta eltelt idd 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzligyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlisége
10. | Szabdlyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelnitk kell az
egyes kockazati tényezék adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockdzati tényezék és
sulyaik  kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritdsi  besoroldsanak
leegyszer(isitésére szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A belsé ellenérzési
vezetének ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a
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szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozé rendszerekért/folyamatokért felelnek. E
szakasz végére minden rendszer kockézati tényezéjének mértékét — magas, kozepes,
alacsony — meg kell éllapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellendrzés vezetGje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek évente ellendrizendé
Kézepes prioritdst rendszerek kétévente ellenérizendé
Alacsony prioritdsud rendszerek négyévente ellenérizendd

A kockdzatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési

terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrdsokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez6 négyéves idészakon beliill ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az
er6forrdsokat allokéltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapveté célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbdl,
hogy az utdbbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockézatokat. A
kockazatok azonositdsa eléfeltétele a belsS ellenérzési tervezésnek és a belsé
ellendrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilénbdztethetjiik meg:
" mikddési  kérnyezet  kockdzatai - @ a miikodés,  tevékenység
kontrollkérnyezetében eredé okbdl bekévetkezd hiba kockazata,
* belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockdzata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikédési kérnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolds a legtipikusabb mikédési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

* bonyolult szabdlyozés, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkévetett hiba kockazata
nagy,

= akoltségvetési szerv bonyolult miikddése,

* a koltségvetési szektor egésze miikddésének hatékonységa, eredményessége és
gazdasagossaga,
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= bizonyos tevékenységek elldtdsdban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben dllami vagy magéancégek), szemben az
olyan megoldéssal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatosag
latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitasi és ellenérzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre
és mikodnek az adott szervezeten beliil.
Strukturalis tényezék
A strukturdlis tényez6k azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kovetkezdk:
=  Szervezetrendszer — a kilénbozé szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszémolds, jelentés, utasitds) irdnyanak
vildgos bemutatdsa diagram formajaban.
= Felel6sségi kérék delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mdd, ahogyan a
szervezet delegdlja és megosztja a felel6sségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak koézott.
= Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.
= Déntéshozatali szintek — az mod, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonb6z6 szervezeti szinteknek
megfelelGen.
» Belsd ellenérzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen
belsé ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysédga eltéré lehet fliggéen a szervezet
mikodése jellegétél (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben koéltségvetési vagy
teljesen magantulajdond).

A folyamatban rejlé tényez6k
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi |épéseit,
folyamatait foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek muikédtetik,
ezért a folyamatok hatékonysdga nagyrészt attdl fligg, hogy a felel6s munkatarsak
mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykérben a
kovetkezé kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:
® Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré noveli a hiba kockdzatdt, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemzé probléma.
»  Motivdacio — a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatdrsak nagyobb
valdszinlséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
= Képesités, képzés — a szakérté munkatdrsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénzigyi kontrollerek).
= Eljardsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentdlnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazésukért felel6s személyeket.
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Korabbi belsé ellenérzések

A mikodeési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellenérnek a kévetkezé szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételli szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Korabbi belsé ellen6rzés- korabbi ellenérzések megdllapitasai, figgéen azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megéllapitdsok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitdsok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellen6rzési kdrnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellendrzések
segitenek az ellenérnek a kockazatok azonositidsdban. A rendszertelen és nem
megfeleld ellendrzések kévetkeztében nem allhat rendelkezésre informéacié a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témak
belsé ellenérzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kézelmultban.

Kockazatelemzési modell
A javasolt kockdzatelemzés kiilonb6z6 Iépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,

alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockdzat elemzés
alkalmaval.

A kockdzatelemzés lépései

1. szint — F6folyamatok azonositasa

Kdltségvetesi szerv

Féfolyamat1 WM | Féfolyamat2 Féfolyamat3

2, szint — Alfolyamatok azonositasa

' Féfolyamat 1

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

' Elemzésikiitériom 2.

Elemzési kritérium 1

Elemzési kritérium 3

A szintek, lépések szamat a belsé ellendrzés hatdrozza meg a kockdzatelemzéssel
érintett tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 1épéshdl
allé modellt mutat be:

= Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

= Maéasodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant
alfolyamatoknak, a féfolyamat tervezett ellen6rzés szempontjabdl relevans
elemének kivalasztasa.

= Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitdsa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezGk az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatédrozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezbket. A kockdzati tényezb6k kapcsdn meg kell jegyezni a kovetkezéket:

= Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.

» Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétlendl
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockdzat nem
értelmezheté human eréforras folyamatok esetén).

= A belsé ellenérzés minden folyamat dltalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatdrozasdnal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az aldbbi tabldzat a kockdzati szempontok mérésének maddszerét mutatja be. Minden
egyes kockdazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjed6 kockazati mérészédmot rendel a
stlyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legstlyosabb). Ez a kockdzat
mérési eljards a belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
id6pontjdban a rendelkezésére 4ll6 informacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas
A lenti tabldzatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint méds szempontokat. Példdul a kordbban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megjegyezzik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajat szakmai déntésének
megfelel6en kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérészam
A kovetkezd tdblazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximaélisan
adhaté pontszamok szdzalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéban ez a
szdazalékos adat nem mond semmit a kockazatrél, azonban mas folyamatok/
tevékenységek Osszevetheté kockdzat értékeinek kiszamitdsaval mar &sszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

= F ==
Legfébb kockazati calililors s Alacsony Kozepes Magas
kritériumok Stlyozs; 1 2 3 4 5
Szabalyok/m(ikédés 2 1
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1 2
Huméneréforrasok aly 4
Kozvetlentl pénzben 4 3
mérhetd hatas
Informatikai tamogatas P 2

jellege

Az folyamat/tevékenység
korabbi ellenérzése
(igen/nem)
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A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockazatelemzésben

Eddig a lépésig a kockdzat anyagi vonatkozdsat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kériilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet6 veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tabldzatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint— a
C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a , kockdzat negativ pénziigyi hatds”-
at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutéan ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztik az Osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérdszamok alapjan kapunk egy kockdzati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénzligyi hatdssal biré alfolyamatokat kell a jovében belsé ellenérzésekhez
tervezni.

Természetesen kilonb6z6 belsé ellenérok kockazatelemzési mérései némileg
eltérhetnek egymastdl a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege
miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatdrozott kockdzatelemzési feladatot egységes
szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockdzati szempontok
szama nem haladja meg az 6tot vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentésége elenyészne, kiilonésen a sulyozas
alkalmazasa nélkiil. Ha pedig nem megfelel6 szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockdzati mértékére nagyon
hasonlé szamszer(i eredmény szlletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kilonbségtételt azok sulyossdga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.

2 példaul a projekt teljes dsszege.
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellenérzés kockazatelemzése sordn hasznalt
leggyakoribb kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockézatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockdzatok értékelése.

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
féfolyamatokrél beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtds

» Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

* Minéségmenedzsment

* Koordindcids folyamatok

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

* Kiilsé szervezetekkel valé egyiittm(ikédés

= Tervezés, kéltségvetés készités

* Irdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenérzés

®* Humdneréforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositas,
kézbeszerzés, elSiranyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
allomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgdltatds, stb. )

= (zemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

* Iratkezelés és irattdrozds

* Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai tamogaté folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben
jellemzéen az aldbbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithaték ki:

Kockazati

e Kockazatok
kategoriak

Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal nincsenek 8sszhangban a stratégiai és a rovid tavud tervekkel

kapcsolatos A szakmai feladatelldtdsra vonatkozo belsé szabalyzatokat, utasitdsokat

kockazatok nem tartjak be
A szakmai feladatellatdsra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozashol és Egyes folyamatok nem kertilnek pontos szabdlyozasra a bels6

annak valtozasabal eljarasrendekben

eredd kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti véltozédsokat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolodoé belsé
szabdlyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziinek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikddési, illetve koltségvetési tervek osszedllitasahoz
nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolydsold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi véltozasok elére
nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold szabdlyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy bels6
szabdlyozasi kérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kilféldi partnerek eltéré szabdlyozdsa, nem megfelel6 harmonizacié
Szabdlyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli Gitemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel6

Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangolasa nem megfelel6

Lassu a szabalyozas valtozasardl sz6lé informacid atiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérél/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordindacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatdrsak nem kommunikalnak egymassal, nem m(kodik a feltlrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacié
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A munkatdrsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehet8sége nincs
megfelelGen kezelve

PR, téjékoztatdsra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elSirdsszeriien

KiilsG szervezetekkel
valo
egylttmiikodésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgéltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelels

Szervezetek/partner
ek valtozasabal
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd véltozésai negativan
befolydsoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ell4tasat

A partner szervezetek véltozdsairdl nem értesiil id6ben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavl feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhanghan a jogi szabalyozési el6irdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkit(izésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtdsahoz szilkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadélyozé kockazatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

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

A kéltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekévetkezésének lehet&ségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamviltozasok lehetséges kockézatai, az inflacids varakozasok
nem kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelels
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forrds
Forrasok nem éllnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditdsi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kételezettségvallalds nem valdsul meg

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezetGi nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk soran

A tervezést, m(ikodést, beszamoldst, stb. befolydsold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamdara nem
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ismertek

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

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellendrzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatlé tényezékrél az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztdsa

Kiilsé szolgaltatd altali ellenbrzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatdsi kotelezettség hatdridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR és IMIR adatok jovédhagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatérsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kell6en alapos/elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltért problémak nyomon kévetése nem
megfelel6é

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul kot le kapacitdsokat

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

A helyszini ellendrzések koordinéldsa az ellen6rzést végzbk kdzott nem
megfelel

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellen6rzések kockazatelemzése nem megfelel6é

A helyszini ellenGrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémék nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelGen ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget
Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelelé
Szervezeti integritdst sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szervezeti integritdst sérté eseménykezelés nem megfelel6

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartdsa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritdst sérté eseménykezelési eljards nem megfelel
Szervezeti integritdst sért6 eseményeket nem idében térjak fel, az eljaras
elhlzédik
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Csak EU-s/hazai ellenérzé szervek tarjék fel a szabélytalansagot

A szervezeti integritast sért6 események tényének megéllapitasa és annak
kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Val6s szervezeti integritdst sért6 esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul
Kéveteléskezelés eredménytelen/elhGzédik

Mindségileg kifogdsolhatd tervek m(szaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Mérndk munkaja nem megfelel6 szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtzodik, a hidnyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ében és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécié nem megfelel6 minéségi
Kézbeszerzési eljaras elhtzédik

Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kbzbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozéd  mindségbiztositdsi és  szabdlyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjék be

Vallalkozdi szerz6dések nem megfelelGek

Humaneréforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaerd-kapacitas

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

Uj munkatarsak betanitdséra nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivéltsaga
nem megfelelé

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabdlyokkal
A munkatdrsak feladat- és felel&sségi kére nem kellGen
részletes/meghatdrozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem megfelelGen
kommunikalt

A munkatdrsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikéacié nem
megfeleld

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a minéségi munkaerd, megfelels idében térténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

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

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tavd
célkitizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtaséra
Szervezeti bizonytalanség (pl. varhato dtalakulds, megsziinés, m(ikddési
tdmogatas hidnya, stb.)

Szakértdk (kilsék értékelbk, kilsé tanacsaddk) kézbeszereztetése
elh(z6do folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrdsok nem allnak
megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe titkozik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatasadt nem megfelel6en mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabdlyozasi elSirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonségi el6irdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa soran
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
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvéantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamoldsi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozdsi elGirdsok valtozasait

A kényvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

Mi(ikodéshdl,
tizemeltetésbél
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irdasokkal
A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizéltak, azok felllvizsgédlata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé mikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belill

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgdld biztonsagi elGirdasok
nem keriilnek betartasra
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Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfelelSek, nem naprakészek, vagy a
hozzéférési korlatok nem miikddnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi és katasztréfa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatésara a sziikséges
idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfelel6

Az informatikai alkalmazésok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyéltaldn nem vagy nem megfeleléen
mikodnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek més, a szervezet 4ltal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi el6irasoknak
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5. szamu melléklet — Kockadzatok az eurdpai uniés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockdzatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unidés tamogatasok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockazatelemzése sordn hasznalt leggyakoribb kockdzati kategdriakat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockdzatokat.

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

*Egy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében miikédé szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az alabbi féfolyamatokrdl beszélhetink:

Szakmai feladatellatds

Palyaztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

Szerzbdéskotés, szerzdések modositasa

Kifizetés elétti ellenérzés

Helyszini ellenérzés

Kéveteléskezelés

Projekt- és programzadrdsi feladatok

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabdlyozds

Jogi feladatok

Mindéségmenedzsment

Koordindcids folyamatok

Kommunikdacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
Kiilsé szervezetekkel vald egylittmiikédés

Tervezeés, kéltségvetés készités

Irényitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé
ellenérzési tevékenységeket is)

Humdneréforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositas,
kbzbeszerzés, elbirdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénziigyi iranyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatas
kifizetés, kbzésségi hozzdjdrulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kézbeszerzések ellenérzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartas, karbantartas
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= Iratkezelés és irattdrozds

* Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai tdmogaté folyamatok

* Rendszerellenérzések (Ellenérzési Hatdsdg)

* Projektek mintavételes ellenérzése (Ellenérzési Hatdsdg)

= Zdrdnyilatkozatok kidllitdsa (Ellenérzési Hatdsdg)

* Beszamoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

® EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzéen az alabbi
kockazati kategoridk és kockazatok alakithaték ki:

K A i ’
OCka,z?,ﬂ Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabdalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatdsra vonatkozé belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatelldtdsra vonatkozé jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirdsok el6készitése elhGzodik

Palyazati kiirds hidnyosan jelenik meg

Palyazati kiirds és Gtmutato tul részletesen hatarozza meg a
kovetelményeket (tulszabdlyozottsag)

Pélyazati kiirds és Utmutaté hibékkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszori médositasara van sziikség
Kit6lt6-program nem késziil el id6ben, nem m(ikédik megfelelGen
A palyézati kiirds, Utmutato, kitélt6-program tobbszoéri modositasara
van szlikség

Horizontalis szempontok nem kell6en/aranytalanul nagy sullyal
érvényestilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiirds, Gtmutaté médositdsainak eredményeképpen
eltéré adattartalmu palyazatok érkeznek be

Pélyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelm(i
dontéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palydzat a programszint, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kiilénboz6 értékelbk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektétletek minésége korrekciét
kévetben is gyenge

Egymasra épll6 kiemelt projektek kiilénallé projektekként jelennek
meg

Egymasra épilé kiemelt projektek koézotti koordindcié nem
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megfelelé (OP-n beliil és OP-k kézott)

A projektotletek kivalasztasa elhidzodik

Valtozds a kedvezményezett személyében az el6készités sordn
Projekt-dokumentdcio elSkészitése elhlizddik
Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentdcié tobbszéri médositdsara van sziikség
Projekt-dokumentécié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfelel6

A pélyazatok kivalasztasa az el&irt hataridéhoz képest késik

Uj értékels bevonasa elhlizédé folyamat

Agazati értékelSk kivalasztdsa elhizddik

Tisztdzo kérdések kikiildése miatt elhlizddik a dontéshozatal
egyértelm(i/nem teljes kor(

Hianypotlési felhivds nem egyértelmii/nem teljes kord
Hidnypotlds és tisztazo kérdés nem megfelelden kiloniil el
ElG6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tdmogatési dontés megsziletik
Folyamatbhan |évé kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhtzédik

A Birdld Bizottsagra készitett elGterjesztés/BB-ulés emlékeztetbje/
BB dontési adatlapja hibas

Birdld Bizottsag miikodése formalis

Egyszer(sitett Birdld Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelel6 pélyazatok elutasitasra kertilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénzlgyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfelel
A célcsoport nem kelléen téjékozott a palyazati kiirds, Gtmutato
maodositdsairdl

Célcsoport nem kellGen tdjékozott a palyazatok céljardl, tartalmaral
Palyazai téjékoztatd feliilet miikodése nem megfelelé

Kistérségi Koordinacids Halézat miikodése nem megfelel6

A palyédzéi kér nem kellGen téjékozott a palyazati kiirds
modositasairol

Palyazoi kor nem kell6en tdjékozott a pdlydzatok céljardl,
tartalmarol

Az ligyfélszolgdlat nem pontos informdcidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirdsok
betartdsa csak formalis
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Szerz6déskotésbal,
szerz6dések
modositasabél
eredd kockazatok

Szerzddés eldkészitési folyamata lasst Egyeztetések elhlizédnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvéltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetlendil

Szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az aldirashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz6déskétés el6tt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hidnyosan keriil megkotésre a szerzédés
Szerz6désmodositdsok szama nagy

Szerzédésmodositds elhlizodik (hianypétlds, alairés, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogaddsa elhtizédik

Fellilvizsgdlati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerz6déskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés elbtt visszalépnek/nem
elérheték

Projektmegvaldsitds elkezd6dik, mire a szerz6dés megkotésre keriil
Miszaki tartalom médositédsanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekévetkezett valtozas
szerz6désmadositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmodositas elhlizédik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitdsra)

Szerzédésmodositas elhizodik az IH miatt (pl. nehezen eldéntheté
jogi probléma)

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozésra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozdsok

Az U] feladatokhoz, kérnyezeti véltozdsokhoz kapcsolédé belsé
szabdlyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikodési, illetve kdltségvetési tervek
sszedllitdsahoz nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolyédsolé
jogi és egyéb szabalyok

Az el6re nem tervezhet§ jogi vagy belsé szabalyozési valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyadsolé szabélyok tul
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bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsé
szabdlyozasi kornyezet tul gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kulféldi partnerek eltéré szabélyozédsa, nem megfelelé harmonizacio
Szabdlyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

A Témogatdsi Szerz6dés nem tiikrozi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo szabdlyokat és eljardsokat

Az elszamolhatd koéltségekre vonatkozdé szabalyozds nem teljes kord
vagy késve jelenik meg

Feladatok idébeli Gitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabdlyozas valtozasardl szold informacio atlltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérdl/azok valtozdsarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kézponti horizontdlis (fenntarthatésagi és esélyegyenléségi)
Utmutaté nem egyértelm(/irredlis kévetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elGirdsokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg idében

A koordinacids és

kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikécio
nem biztositott

A bels6é kommunikaciés folyamatok nem megfelel6en miikodnek
A munkatdrsak nem kommunikdlnak egymassal, nem m{kodik a
fellilrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalds
szabdlyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljestilése esetére nincs megfelelé
kommunikacios stratégia

A fenntartdsi id6szakban nem tesznek eleget a tdjékoztatdsi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak el6irdsszeriien

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacid a kifizetések
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allapotaraél

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacié az abszorpcié
novelésének lehetbségeird|

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatdsra vonatkozo kételezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktébla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalds hasznosulasdnak kommunikaciéja nem megfelel
Zarassal kapcsolatos negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv
kommunikdcio lehetésége nincs megfelelen kezelve

Kiilsé
szervezetekkel valé
egylittmiikodésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgéltatds hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld
Az egyes végrehajtdsi szintek nem szolgéltatnak egymésnak kell§
idében sziikséges informacidkat

Az alsébb szintek nem szolgéltatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-elGkészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabdl eredé
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd véltozésai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozdsairdl nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jér a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok elldtasara

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabaol eredé
kockazatok

A stratégiai és rovidtdvl feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi elirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkit(izésekkel

A stratégiai és rovidtavd feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtdsahoz sziikséges er6forrasokra

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

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozdsat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A kéltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem
lathaté pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetéségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozédsok lehetséges kockézatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasanak eréforras
szukséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és mindségben biztositott
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Az Akcidtervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokécié) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akciétervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelelé tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kézotti atcsoportositdsok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalds nem valésul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
utkozik

Derogacids kotelezettségek idében torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell6 forras

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhtzddik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
A programozasi id6szak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forras nem lesz elegendé/maradvény keletkezik

SLA szerz6dés nem megfeleld (tartalmi hidnyosségok)

Az SLA-megdéllapodds nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitdsat

KSZ teljesitménykategdriak nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfelel6en bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel6 az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozdsa nem torténik meg id6ben

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi irdnyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk
soran

A tervezést, miikodést, beszamoldst, stb. befolydsold tulajdonosi
dontések nem szlilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

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

A belsé ellenérzés nem megfelelGsége

A korabbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a vezetéség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a kordbbi ellenérzések stilyos
hibdkat tartak fel

Viallalkozéi szerz6dés nem megfelelen szabalyoz
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Projekttervben kit(izott célok nem teljesiilnek/médosulnak a
végrehajtds soran (kéltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjék a folyamatot

A tervezés elhlzddik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtdsahoz sziikséges forrasok nem &llnak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacié nem felel meg a kézbeszerzési
jogszabdlyoknak

Kozbeszerzési eljards indokolatlanul elhGzédik

Elézetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcid veszélye a kbzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjék be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnék egyiittm(ikodése problémas
Mindségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhato koltségek keriilnek kifizetésre (Tébbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszamoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansdgkezelés eljardsrendje nincs/hidanyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelel

Szabdlytalansagok nyilvéntartasa nem teljes koérd, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljards nem megfelels

Szabalytalansédgokat nem idében térjék fel, az eljards elhtizodik

Csak EU-s/hazai ellen6rzé szervek tarjak fel a szabélytalansagot

A szabdlytalansdg tényének megdllapitdsa és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valds szabdlytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Elszamolhatéségi eljdrasrend nincs/hidanyos

TA elszamolds - horizontdlis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfelels, nem ellenérzétt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozdsanak 5%
biztositdsa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhzodik

Nem vagy nem megfelelen ellen6rzik a kézbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémdk nyomon kévetése nem megfeleld
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EU forrds el6finanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett dltali benyujtasa eltér az
el6rejelzéstol (késik)

Szerz6désmaodositdsok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbél az IH-ba
nem kellGen gyors és biztonsdgos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szemponthdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabdlyban elGirt
hatéaridét

Igazolds nem megfelel

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hidnyos hitelesitési jelentést nydjt be

KSZ késve nylijtja be a hitelesitési jelentést

Hibéas/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovdhagydsa késik

Projektszint(i hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes korii/
késedelmes

Projektszintli szamlalista ellenérzése nem teljes kori/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentécié
Projektszint(i fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kor(/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Min&ségbiztositds kézbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitédsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitdsa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellen6rzések koordindldsa az ellen6rzést végz6k kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelelé

A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatoldasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatdsagénak ellenérzése nem teljes kori/nem
valdsul meg

A koz0s cselekvési program konyvelése nem teljes kord, nem énallé
és elkllonlt

Kiilsé szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit
céggel késedelmes
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Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszeallitdsra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kdtelezettség hataridejét nem
tartjék be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos/elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul két le kapacitdsokat

A megvaldsitasi idGszak alatt teljesiilé indikatorok értelmezése/
teljesiilés megdllapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kelléen
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes kdriiek

Jelentéstételi hatdridék elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérheté a
célkitlizéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elérehaladasat gatlé tényezékrél az informdacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitdasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer véltoztatasa kézben a miikédéképesség nem
biztosithaté

Fel nem haszndlt tdmogatdsi 6sszeg monitoringja/megfelels id6ben
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

ElGlegfizetés késik/elhtzodik

El6leggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
El6legfizetési kérelem ellendrzése nem teljes kérii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibds/hianyos kifizetési dokumentacié

PEJ ellendrzése nem teljes kor(i/késedelmes

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all
rendelkezésre elegendé munkaeré-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfelels
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitdséara nincs megfelel6 kapacitas, idé
Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa,
motivéltsdaga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok
végrehajtdsara
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A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felelGsségi kore nem kellGen
részletes/meghatarozott, nem megfelel6en elhatérolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfelel6

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel6

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelels idében térténé
rendelkezésre dllasa

A szervezet motivacios és bérpolitikdi nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfelelGek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és révid
tavu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. véarhaté atalakulds, megsz(inés,
mUikodési tamogatas hidnya, stb.)

Szakért6k (kulsék értékelbk, kiilsé tandcsaddk) kézbeszereztetése
elhtzédé folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiils6 értékel6k, Birdlo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékel6k
finanszirozdsara nem all rendelkezésre elegendd forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazésa tilzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése a rendelkezésre 4llé
KSZ-er6forrasokkal nehezen megoldhaté (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kozrem(ikodé szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatdasat nem megfelel6en mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabdlyozasi el6irdsok
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betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirésokat nem tartjék be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa
sordn nem torekednek a kéltségek minimalizélasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem toérténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szdmviteli nyilvantartdsi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elSirdsok valtozasait

A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

Miikédésbél,
tizemeltetésbdl
eredéd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
el6irasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok fellilvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé mikddtetése és
allagmegdvdsa nem biztositott

Az (izemeltetési feladatoknak nincs felel&se a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgdld biztonsagi

el6irdasok nem kertilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattédrozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korldtok nem m(ikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi és katasztréfa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatésara a
szlikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgossag
kovetelményének

Az archivaldsi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfeleléen
mkddnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mds, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
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A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabdlyozasi elGirdsoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zérassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacio
hidnyos, hianypdtldsok szdma nagy

Zaras soran nem deriil fény a szabdlytalansagra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman Uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel&zben feltart elhizodé szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabdlytalansagi ligyek lezardsa nem tortént
meg a zarasig

A zéras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabdlytalansagi/koveteléskezelési eljards késlelteti a
programszint(i zarast

Fenntartdsi id6szak feladatai nem egyértelmdek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljestilése kétséges

A fenntartdsi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hatérid6ben érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hatéridében érkeznek be

A fenntartdsi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozé helyszini ellenérzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentdcié hatéaridGig torténé
megérzése, a projektanyagok visszakereshet&sége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentdcio
hataridGig torténé megbrzése, a projektanyagok
visszakereshetésége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfeleld

El6leg/visszatartds kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zdras modulja nem tamogatja a zdrasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikdtorok
nyomon kovetése a projekt fenntartasi idészakban nem
megfeleléen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelel6en toltik

A zérdegyenleg nem keriil atutaldsra a hataridék elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-

EMIR , FAIR és IMIR szabdlyzatok hidnyosak, hibasak
Elvardsok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hianyos
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lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

Rendszerfejlesztés nem megfelelé hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelels idében és minéségben az
uj igényeket (pl. fejleszté munkatarsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kér(isége

Tesztel6i kapacitds nem megfeleld

Oktatds nem megfelelé mindsége, hidnya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsdg-kiosztas és visszavonds lassd,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR m(ikdése lassi/nem folyamatos (ledlldsok), ami
veszélyezteti a hatérid6k betartdsat

Adatkapcsolat mds rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirésag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények sz(irése, rangsoroldsa nem megfelels

Nem megfelel6 funkcié és hatdskér elvalasztés a fejleszté és a
felhasznalok kézott (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszts végez)
Az egyes modulok nem megfelel&en illeszkednek a folyamatok
kévetelményeihez

Felhasznalok nem hasznéljak ki az egyes funkcidkat kellé mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan m{ikddé rendszerekkel valé
osszekapcsolds nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodé minGségbiztosités hidnya

Nem biztositanak elegendé pénzt a fejlesztések megfelels idében
torténd végrehajtdsahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott
elemeket egymassal 0Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti osszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés téargyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiils6 és belsé forrasokbdl. Altaldnosan az elemzé eljarasok gy
jellemezheték, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az
ellenérzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen6rzétt
informaciok, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé osszefliggések varhatdan folytatédnak, tovébbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok kérébe sorolhatd technikdak magukban foglaljak azoknak a véltozasoknak
a tanulmanyozéasat, amelyek az adott koltségvetésben, (zleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megel6z6 idészakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellen6rzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a kdltségvetés, uzleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitdsat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= 3 koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Gsszefiliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

= egyszer(i szamitasokat vagy szamitdsok sorozatdt a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

= 3 pénziigyi és nem pénztigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(
osszehasonlité modszerektdl a komplex elemzé médszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljardsoknak két f6 tipusa van:
= az oOsszehasonlité elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan Osszehasonlitia a
koltségvetés, lizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellenérzés ald kerild
szamadatat egy masik informacioval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb |épései altalaban az alabbiak:
= azellenérzend6 adatokra hato tényez6k azonositasa;
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" megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhetdségérsl;

* kialakitani az ellenérzendé adatra egy vért értéket (hipotézis-felallitas);

* Osszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

®* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghaladé kiilonbségekre;

* megvizsgdlni a magyardzatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha sziikséges, feliilvizsgdlni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

= levonni a kévetkeztetést.

Az elemz§ eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasdt gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriils
adatok varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznélt forrastdl teljesen kiilénallé és fliggetlen
forréshél vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbél a forrasbél veszi az adatokat, fennall a
veszélye, hogy tévesen dllapitja meg az elemzé eljarasbél merithetd megbizhatdsag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellenérzés el6készitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
* trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);
* fiiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatéséra);
= avarakozédsok elemzése (a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemzé eljardsok a mas Gton szerzett informéacioknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel§ bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljardsok altalaban csak jelzik az
informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljardsok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor
iddsorok vizsgalatdhoz, tendenciak meghatérozasahoz vagy 6sszehasonlitéasokhoz, kiilonbozé
adatok kozotti, a véletlen dltal is befolyasolt Gsszefiiggések kimutatésahoz szlikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag
egészének vizsgélata. Ekkor a sokasaghdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossaggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kézponti kérdése az adatgydijtés,
szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a »populacié” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgélva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz&i alapjan a vizsgalt sokasagi véltozék (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozé
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat
és kovetkeztetéseket alatdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytallé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valészinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil
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sziikséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljdrasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgdlata, elemzése

Az irott anyagok az ellen6rzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a
legtdbb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgélata.

Az ellenérok — egyebek kozt — jellemzéen a kdvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyzGkonyvek;
= pénzligyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapl bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl valo
informacidgy(ijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megdllapitdsainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony mdédja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmdnyok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a
modszer a kiilénb6z6 szolgéltatasok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azéltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példdk az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilénb6z6 intézményekben (pl. ingatlan nyilvéntartds,
kérhazi ellatas),
Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
Helykihasznaltsag iskoldkban, kérhdzakban — az optimalis kihasznalas biztositdsa,
Projektmenedzsment,
Szolgdltatas mindsége,
Jarmiivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.
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Osszehasonlité elemzés

Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megéllapitdsa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv
egyes folyamatai m(ikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténé Gsszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezheté a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megéllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdaségossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgdlé lehet&ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralo 6sszehasonlitas végezhets oly médon, hogy azonos funkciét ellaté szervezetek
adatait vetik Gssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlité elemzést végez az ellendr, szémos mérést és mutatét
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatds minésége. Az sszehasonlité elemzés médszer alkalmazdsa
dszténozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
®* hasonlo szervezetek keriilnek Gsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kérilmények kozétt mikédnek, mint a kisebbek, és &sszehasonlitdsuk egyenlétlen
lenne);
" az adatok begydjtésének médszere kévetkezetes;
* az ellenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetéségiik, hogy a kedvezé
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koéltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formdja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kéltségeinek
(réforditéasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozéan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az tn.
wpriori” (ex-ante) kéltség-haszon elemzésnek éltalaban becslésekre kell korlatozddnia, mig az
esemeényt kovetéen elvégzett an. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokdban végezhets. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
kéltség-haszon becslés vizsgalata annak megéllapitasa céljabol, hogy a tényleges kdltségeket
az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
kéltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kézvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellenGrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Gsszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sllypontozott ellenérzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdaségi, pénziigyi
miiveleteket szabdlyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek &ltaldban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolédé elemi (naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbol kdzvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok
és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak
kérében), hogy az ellenérzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kdnyvelési miivelet
nem érintette az ellenérzend6 adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgdlat ala vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvéantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom &sszesitett miveleteire, illetéleg a fékonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idGszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes
kor(i tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(
végrehajtani, ahol az oda tartozd tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem tul
jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek minésitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Gsszegszer(i
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazésa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban
lehet6vé tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikodtetett kontrolltevékenységek
mind&ségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemzéen lgy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)
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A tevékenység
szabdlyszer(isége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e
a vonatkozé jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozd
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénés tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad 6sszegének vagy szdzalékdnak.

A pénzliigyi és
egyéb

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciés rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az Gsszes, adott idészakban
felmertilt kételezettségvdllaldst.

A miikodés Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valéssaga

nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valéban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvantartdsokat is vizsgdlhatjék, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljdrdsokat haszndlhatnak
— féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok osszege megfelel6 bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhets, hogy a megfelel6 dtvdltdsi
drfolyamot haszndltik-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra térténé
dtvdltdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrdsok kozétt emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozéket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfelel§ értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az eurdpai unids alapok
tamogatdsdbdl vdsdrolt eszkéz beszerzése a szdmviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, 6sszehasonlitva az eredeti
szamldaval vagy vdsdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkézok és mds elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy egy, a pénziigyi
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nyilvantartdsban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltéként nyilvdntartott gyakornokok valéban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a |étezés fizikai igazoldsdat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsdt, vagy az eszkézék tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkézok ténylegesen az
ellenérzétt szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelel6en
hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az ellenérzétt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
eurdpai unidés tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl
pénziigyileg tdmogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

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

Pl. az inputokndl ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelel6 volt-e. Az outputokndl
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkéze, amikor a
vizsgalandd adatédllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti
ki a belsé ellendr a teljes adatédllomanyra.

Mintavétel alkalmazédsara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellen6rzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrél
stb.) megbizhatdségi és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs sziikség a m(veletek, adatok teljes kor(i tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszintiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szé.

Az eljarasok két f6 tipusa:
= avaltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell
kivélasztani, hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokaségot.
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Az ellendrzés soran elegendS és megfelel6 ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit dgy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgélat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabdl megfelel&en jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokaséagot.

A mintdba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgélata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazésa 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 bels6 ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeléz6en az alapsokasagbal ki kell
emelni tételes ellenGrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatds, kérdGivek, felmérések, fokuszcsoport-interiju)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellenérzétt szervezeten beliil vagy kivdl,
meghatarozott személyekts| térténd informacidgy(ijtés. Az informacidgydjtés kére az frasban
bekért hivatalos vélaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A téjékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

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

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockazatokrél és vonatkozd
ellendrzési pontokrél. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szbveges
magyarazatok vagy kiilénb6z6 folyamatébrék hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= afolyamatot miikédés kézben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetété| 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 ellendrzési

pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy
nem kell6 részletességgel szerepelt.
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A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozadsa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizélasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az Gszinte és nyilt légkorli kommunikéciéra. A kiilénboz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kovetkezékben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandd kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd&szavakkal kezdédnek, és (j, még nem elemzett informacio gy(ijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé,
mint a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gydjtheté be, és
ellenérizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentSs informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa sordn elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
vdlaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerheték, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kell6
bizonyitéknak.

- Homdlyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerheték, amelyek
szintén nem hasznalhaték fel megfelel6 bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szébeli informacié
killénésen fontos a vizsgdlat szempontjabdl, az interjurdl készilt irasos feljegyzést az
interjialannyal meg kell erésittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdéivek egy konkrét témara vonatkozé informaciok megszerzését szolgdld kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjlk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogydjtés fontos eszkézei lehetnek a kérddivek. Gyakran
haszndljék fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas
javitasi lehet&ségeinek felmérésére. A kérdGiveket tgy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi kortilmények esetén megfelels alkalmazasuk:

a) ha az informaciégydjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem éll rendelkezésre;

c) haazellendr a szervezet erGsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;
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d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdGiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérdGivek kitdltése egyszerl kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a
kitoltési hajlanddsag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forrds- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakodrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informaciok begy(jtésének hasznos maodszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legf6bb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésii) kérddivek, a személyes interjlk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak (j ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhato informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interju, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fékuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel 6ket olyan tipust informaciék gyiijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszaddok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az lgyfelek véleményét a szolgaltatasokrol, de el6fordulhat a kormanyzati programok

kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi
@yeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor dltaldban nem szamszerisitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciét szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemz6i- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozé targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositdsahoz.

Folyamatabrak

Folyamatéabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrél
gy(jthetd informécié. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
kiilénbdz8 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
toérténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fébb
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jellemzGire, lépéseire Osszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilén-kiilon és
egymassal valo Osszefliggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az
ellendrzés soran alkalmazandé mddszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockdzatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a belsG ellenér példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockdzatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilénésen:
®* A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;
* Akontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
* Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikddik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok  hatékonysdgit  befolydsoljak (pl.: ismétl6dé vagy hianyzé
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a vélaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibdsodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
* “Ezek az intézkedések megfelel6ek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az ellen6réknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kériilményre, hogy az esetek
tébbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockdzat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinéciéjat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbhé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a
hatékonysag csdkkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha
az ellendr valészinlsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok
létezését és azt is, hogy errdl az eredményes miikédésrél teszteléssel meg lehet gy6zGdni.

Az ellendrzétt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében
és magas bels6 kontrollbizonyossdag esetén a tételes tesztek szama lényegesen
csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség(i
alapvet6 vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).
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Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelelé
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a bels6é kontrollok eredményes miikédésébdl
szarmazo bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonésen az adatok, tranzakciok
tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikédés és annak megfelel6en a belsé iranyitasi és ellendérzési-,
illetve szabdlyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva miikédése nehezen ellenérizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
kéltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen koriilmények kézott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel térténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben el@segiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen,
ok-okozati Gsszefiiggés. Ez lehetéséget nyujt az ellen6rzétt szervezetnek a belsd
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a m(ikédés
szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fél a mikodés hidanyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozo ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgélati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet koézbeni vizsgédlata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenGrzési program része — Ujra
meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozésa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgalé kontrolltevékenységek m(ikodése megfelel-e az
elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:

- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;

- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
= Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
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¢) Meghatérozza, hogy milyen nagysdgi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendd eljaras
természetérdl, idGsziikségletérsl és kiterjedésérsl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

" A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatékoriik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szindékoltnak
megfelel6en miikédnek;

" A vizsgalt folyamat tipusét (pl.: nagyszamd, ismétlédé tranzakciéval jaré folyamat,
mint az igénylési folyamat, valésziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkabban el6fordulé folyamat, mint a kutatés-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kévetkezd kérdésre: “A
kockdzat bekdvetkezhet-e a megfelel6en miikédé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldséra, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mikédnek-e. A
dokumentaciénak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
fellilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelel6en
mikodott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
* Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgélata.
* Az adott kontrollért felels 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 osztdlyokat), a
hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok sorén), illetve
azért, hogy az ellen6r megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogéssal
kapcsolatosan, arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
" Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll 4ltal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatéssal van ra.

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezék:

= Bizonylatolas (dokumentumok &tvizsgaldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsok miikédésének bizonyitasahoz.

» Ujraértékelés: a meglévs kontrolleljardsok jbdli értékelése, az ellen6rzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetsk altal

megtett intézkedések 6sszehasonlitasa.

* Szdmitas (atszamitds, (jraszdmitds): az alapbizonylatok és a kényvelési
nyilvantartasok szémszaki feliilvizsgélatabdl &ll (pl. a forrasadatok és a szamviteli
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nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb maodszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, mésok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formdban létezé dologrdl, masrészt a
miikédd eljarasokrél, folyamatokrél szerezhet be informéciét, valamint segitséget
nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a megfelelé
eljarasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsé kézbél probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok
m(ikédés kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérék
szamara a problémaknak az ellendrzott teriilettel torténé megvitatdsahoz.
Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le
kévetkeztetés hosszabb idészak soran bekévetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezéket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést gy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket dllapitsuk
meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti
jelleg(i feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kézvetleniil érintett dolgozéknak térténé bemutataskor az ellendr
kériiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozék tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevéinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzé dgy, hogy kozben
objektiv megfigyel szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacioként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetGen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellen6rék megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszer(ien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ald kell vetni.

Nem valészini, hogy ezzel a modszerrel az ellenér elegend6 bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellendrzés ténye korldtozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének maodjara.

Célszeri, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellenérzétt szervezet dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (k&z6s
jegyz6konyvben) is rogziti.

101



Analitikus eljarasok: a felhasznélt adatokra valdé rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiség(i tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta
kivilasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb térgyiasult eszkdzékre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldnosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdabb megbizhaté
ellendrzési bizonyitékot azok létezésérél.

Visszaigazolas: az ellendrzétt szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kdvetelések visszaigazoldsat kéri az
adosokkal torténé koézvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevsi és a szallitoi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerzédések tartalménak,
idegen helyen tdrolt készletek meglétének vagy a peres lgyek allasanak
megerGsitésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy koriltekintés
mellett alkalmazhat6 eszkéz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiilénés figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informdcidkérés, tajékozddas
lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tébb dokumentum, fizikalisan létez6 tétel, illetve adat
kozotti azonossdgok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozékkel térténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozétti vagy a pénziigyi és
a nem pénzligyi adatok, tételek kdzotti 6sszefiiggések elemzése. Az dsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésdga déntéen a vizsgdlt Gsszefiiggés
valoszinliségét6l és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkézék létezésétdl,
illetve megfelelé miikodésétél fiigg.

Rovancsolds: Az ellenérzést végz6 személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellendrzési célbdl.
Miiszaki jelleg(i ellenérzéseknél jellemzé.

Szamitégéppel tamogatott ellenbrzési technikdk

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiilonésen az
alapvet6 vizsgalati eljardsok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszerl a szamitogéppel
tamogatott ellenérzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszkdzék szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhets a belsé kontrolleljarasok vizsgdlata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a
mintavételezést tamogaté IDEA nev(i program) hasznalatdra utal, amely lehetéve teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezé és részletesebb vizsgélatra érdemes tranzakciok kiszlirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatok példaul:
= hibas értékek, eltéré értékek kiszlirésére; tranzakciok feladdsanak vagy dsszesitésének vizsgdlatara;
»  szamitégépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kiilonallé dllomanyok adatainak dsszehasonlitdsara;
= adatok idérend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok el6zetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabélyokat is, igy pl. az eredmények el8éllitdsahoz felhasznélt Gsszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentdldsat (ez dltaldban nem jelent kilon adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikddott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellenérzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegends, megbizhaté, relevins és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellenérzési megéllapitasok kialakitésa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak
meg az Gsszes rendelkezésre allé informaciét, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhaté
ellenérzési vélemény mintavételi eljardsok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés
lehetévé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal
kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemz6it, mint ellen&rzési bizonyitékokat ki
lehessen értékelni és kdvetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdan.
A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatét jelenti, amelyekbd6l matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populdciéra, mivel a
minta nem valdszin(i, hogy reprezentalja a populaciét.

A mintavételezés alapveté |épései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdacio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalia a mintavételi egység meghatarozasit és a populdcio
teljességének figyelembe vételét.
* Akontrollok teszteléséhez magéban foglalja a vizsgalandd id6szak meghatarozasat.
" Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta &sszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazdsaval

Néhany esetben a minta véltozékonysdgabdl adédé hatasok csdkkentése érdekében el kell
végezni a populdcié rétegzését, a populacié alpopuldcidkra torténé bontasaval. A széras
mértékének az alpopulaciékban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellenér szamara, hogy
az dllando pontossagi és megbizhat6sagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének és &sszetételének meghatarozésa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakért6i segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése sordn tipikusan a jellemzdék alapjan térténé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapveté vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapl mintavételezési eljarasokat hasznaljdk, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenéréknek figyelembe kell vennilik az elérendé specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldsziniibben szolgéld ellenérzési eljarasokat. A
megfelelé mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populacio azon adatok Osszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populécié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populdciénak megfelelének és teljességét tekintve
ellenérzéttnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciét hasonlé jellemzékkel biré
alpopulécidkra bontjak tigy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozdsa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetGsége, hogy az ellendr eltéré
kdvetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellenérzési eljardsnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

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

= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockdazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszintinek értékelik, mikor a valdésagban a populdciéban nincs Iényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellenérzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhatd hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populdciéban, melyet az
ellenérok még hajlandéak elfogadni Ggy, hogy az ellen6rzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatéd hiba az ellenérék (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfeleléség tesztelése sordn az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellen6ér még hajlando elfogadni.
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Becstilt hiba — Ha az ellenér arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van, nagyobb mintat
kell megvizsgdlni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra
a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdciéban valéban fellelhets hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populdciérél
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének meghatdrozasa soran az
ellendrnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekévetkezett valtozédsokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazé bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljdaras kivdlasztdsa
Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

" Veéletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombindciéjanak ugyanakkora esélye van a kivéalasztasra.

" Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivélasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszeriien inditjék. PI. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott érték( kivalasztdas, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos valdszintiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos moédon 6nalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazoé tétel keriil kivdlasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb &sszeg javéra sllyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivélasztasi
valészinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljdrdsok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikék alkalmazésa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan vélasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételtsl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 0j felhaszndlé stb.) Megjegyzendd, hogy a
szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapt és az eredmények nem vetitheték ki a
populdciéra, mivel a minta nem tekinthet§ reprezentativnak a teljes populaciéra
nézve.

Az ellenérnek oly mddon kell a mintdt kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd
szempontjabdl (Ugy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populéciét reprezentilja. Az
ellenérzés fiiggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a
populacio teljes legyen, és ellenériznie kell a minta kivalasztasat.
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Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populacio
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniiséggel keriiljon kivélasztasra (ugy
mint a statisztikai mintavételi médok). Altaldban két kivalasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulé kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulé kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= yéletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszin(isége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznadlva)

» cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(i kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendé mintaelemek kivdlasztdasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelels ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatérozhassa valéban hibék-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okit. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt
mintavételezési modszer statisztikai alapi. Minden feltért lehetséges hibat Gjra at kell
tekinteni, hogy meghatarozhat6 legyen, valéban hibdk-e. Az ellenérnek figyelembe kell
vennie a hibak min&ségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat,
valamint a hiba lehetséges kévetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizélt folyamat &sszeomldsanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kér( kihatdssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasdban nem érhetd el az elvart ellenGrzési
bizonyossag, az ellenérnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési moédszer alkalmazasaval, amely Osszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valészin(ileg
fellelhetd hibak becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibak min6ségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdciéban fellelt hibak meghaladjak-e az

elfogadhaté hibat azzal, hogy &sszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellenérzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
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eredményeit is. Ha a populdciéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellendrnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellen6rzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelméen le kell irniuk a
mintavételi célokat és a haszndlt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populdcié forrasat, a hasznalt mintavételezési mddszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszer(i kezd6szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszer(i kezdést
meghatéroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellenérzési
tesztek részleteit és a levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazésa a belsé ellenérzési tevékenységhen

A jellemzdk alapjén térténd mintavétel alkalmas a sokasag ardnyaira, megoszlaséra, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztdlyba sorolhaté, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szamdra vonatkozd kévetkeztetések levondsara. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabdlyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfeleléséget kell
vizsgalni. Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az sszetevék
»megfelel6” vagy ,nem megfelel6” alapon térténd jellemzése. A jellemz8k szerinti
mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleléségi vizsgélata, uj targyi
eszk6zok nyilvdntartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demogréfiai informéacidkat szolgéltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre
vélaszolnak.

A véltozék szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsdganak meghatarozésara. A valtozoék szerinti mintavétel
tébbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilénbség sokasagra valé kivetitését foglalja magaban. A véltozok szerinti mintavételre példa
a leltéri mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgo adatokat gy(ijtenek Gssze.

A jellemz&k alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban léteznek tovdbbi mintavételezési technikak is (pl.:
pénzegység alapu mintavételezés, felderits jelleg(i mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés
pontos céljanak fiiggvényében kell meghatéroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznilja.

Jellemzék alapjan torténé mintavétel

A jellemz6k alapjan térténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagénak tesztelésére hasznéljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibdi eléfordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemz6k
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alapjan torténé mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhaszndlasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl valé eltérés aranyat a sokasdgon beliil. Ha az eltérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellenér — a hasznalt
megbizhatdsagi szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat
a tervezettnek megfelel6en mikodik.

A jellemzék alapjan torténé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellenér azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonyséagét kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd aldiras szlikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag llhat azon megrendelésekbél, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghaladé értékii megrendelés egy mintavételi
egyseg.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkez6:
ni=(C?x p x (1-p)) + P?
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellen8rzési mintavételezés sorén gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszdzalék arénya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellenér elfogad. A jellemzék alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellenér &ltal elfogadhaté hibaarany véarhaté szazalékatol valé eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szézalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhaténak mindsiti azt. A megkivént pontossdg itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhatd hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.
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n1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.052
ni1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszer(ien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagységaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékira és a minta nagysagdra alapozva
az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha
a minta hibaszazaléka meghaladja a vért sokaségi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatér tdllépi a megengedett arédnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockdazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem( mintaban, a minta
hibaszézaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felss hibahatar alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhat6 arany, igy tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelGen
mikodik.

Viltozék szerinti mintavétel

A viltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
Iényegesen eltér-e az aktudlistdl.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitdsdra minta hasznélataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a
pontossagi intervallum savjéba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatérozott
megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott érték j6l meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés |épései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a bels6 ellen6r a kévetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szereplé
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi eqgység meghatdrozdsa
Példaul a sokaség allhat 4.000 széllitéi szamlabdl, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallit6i szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kévetkezé:
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n1=(C? x ¢?) + P?
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellenérzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasdg atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A véltozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté
pontatlansagot az ellenérnek kell meghatédroznia, mig a gyakran haszndlt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockdzat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt 4tlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A
teljes pontosségi intervallum 50.000 euré (100 eurdé x 500) egy tételenkénti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). fgy a minta nagysaga
2609.

ni=(1.642 x 125%) + 12.50°
ni= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivélasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a minta elemeinek &tlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kévetkez6 képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutdn az eredményt értékelhetjiik annak vizsgélatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy
269 elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy
a belsé ellenér arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossdg mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontosségi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l
3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a kényvelés altal nyilvantartott
érték 3.500.000 eurd volt, a belsd ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysdga (ni) tul nagy, akkor a kovetkezé képlet haszndlhatd egy
kénnyebben kezelhetdé mintanagysag eléréséhez:

n=ni+(1+n1/N)
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ahol

N = a sokasdg mintaelemeinek a szama

A megbizhatéségi egylitthaté a megbizhatésagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hény szézalékos minta reprezentdlja megfeleléen a sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbal,
akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhat6sagi egyiitthatd egy altalanositott érték,
amely kritikus fontossagii a minta nagysdgédnak meghatarozasaban. A legelterjedtebb
megbizhatosagi egylitthato értékek a kévetkez6k (kettds végi tesztekhez):

Megbizhatésdagi szint Megbizhatésagi egylitthaté
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellenérzétt szervezetek mi(ikddésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebb&l kovetkezéen az
egyes szervezetek vezetdinek kételezettsége és egyben felelGssége, hogy —a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabalyzataikban egyértelmlien, kovetkezetesen és kellé
részletezettséggel szabdlyozzak a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddd jog- és felelGsségi kordket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellenérnek &ltalaban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes koriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= @sszhangban vannak-e a jogi szabdlyozéssal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcio
betoltésére;
» a feladatok végrehajtdsdval kapcsolatos hatas- és felelGsségi koroket
megfelel6en meghatéaroztak-e;
» a végrehajtas nyomon kévetése, a felligyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miikédésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fiiggéen azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénzigyi, szdmviteli folyamatok
megszervezésének modjatal.

Az altaldnosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kévetkez6k:
= az alapité okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és miikodési szabdlyzat,
= 3 gazdalkodasi szabalyzat,
» agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabdlyozasa,
= apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
» a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliill a belsé ellendrzés
szabalyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellenérzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képez6
iigyletekbdl, tranzakciokbél vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes miikodését.

» A folyamatossag kovetelménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgélt idészak teljes id6tartaman keresztiil
folyamatosan mikodtek.
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" A kévetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok mikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett mliveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciéra, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

* Az eredményesség kovetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekévetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossag kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok béarmelyikét kulcsfontossdgu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje
elegend6é és megfelel§ bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikédésérsl az adott
teriileten lehetséges hibdk tekintetében, fiiggetleniil attdl, hogy az alsébb szintii
kontrollok — az adott hibdk tekintetében — megfeleléen miikédnek-e.

A kulcsfontosségu kontrollok jellemzéi:

* elvileg a legerGsebbnek kell lennie azok kéziil a kontrolleljarasok kéziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgélnak (kiilénb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhet6 a folyamatos, kévetkezetes és eredményes
mikodésik, mert példaul szilird bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonyiték, aliras stb.);

* azok a kontrolleljdrasok, amelyek legalabb két vagy tébb m(ikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatdrozasa utén,
de az elvégzendé tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagl kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mikédésében a teljes vizsgalt id&szakban kivételek — hidnyossagok — térténtek. Ebben
az esetben az ellendrnek célszerii lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikédésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell minésiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatésagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétidlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgélatara irdnyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példaul arra az idGszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felel6s személy tévol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott dltaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis méskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba
annak a lehetSségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos mikédését nem
kompenzilja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése sordn mar meghatérozasra
keriiltek az adott kontrollcél teljesitését szolgalé egyik eszkoézként, de mint
kulcsfontossagu kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll miikodésének megbizhatdsagardl is elegendé és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészité tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszer(i
osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznélasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiség(i
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditdsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellenérzések sordn is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellenérzése céljabol torténd

tesztelésnél a megfelels értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészité
tesztelését is.

A kulcsfontossagli kontrollok megfelel6ségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
régziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:
» arendszer kialakitdsdnak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagl kontrollokat a potencidlis miikédésbeli hibdkra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagli kontrollok nem
folyamatosan, kévetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;
* nincs lehet8ség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossagu
kontrollok miikodését az ellenérzétt idészak teljes id6tartamara és/vagy minden
helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérél az ellenér jellemzéen a kovetkezd harom
altaldnos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

»  Kivald: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvardsoknak és a
szabalyozdsoknak a mikodésbeli hibdk megelézése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

*= J6: a belsé kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhaté mértékl) hidanyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvardsokat a miikddésbeli hibdk megelézése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikédésében tul sok hidnyossag fordul elé
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt minésiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok el&allitasanak folyamata

Az ellenérzés f6 feladatai, kérdései
(az ellenérzés célja és targya
alapjén)
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10. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A belsé ellenér dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriletrél. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megéllapitdsok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzdérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfelelS
kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellenérzés ,korlatozottan megfelelének” itélt terlletei a legtobb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozdsdban a megdllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikdodtetik, illetve
kévetik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje nem
tesz megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési
rendszerben lényeges hidnyossdgok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irdnyelvek és eljardsok altaldban hatékonyak, és az ellenGrzési
megdllapitdsok &ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korriglhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszere tébb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockézata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem
kévetik nyomon és nem fellgyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és
eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy
folyamat m(kédjén. Azonnali korrekcids intézkedésre van szilkség, amit a terilet
vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell
kovetnilk.
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Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikédésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockézata magas (vagy az mar
be is kévetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadélyozzék az ellenérzés teriiletén kit(izoétt célok jelents részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigord (pl. heti)
beszdmoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a m(ikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikédést. Az ellenérzési jelentésben foglalt
megdllapitdsok hozzd nem érté, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabdlyok kirivo és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatdrozott
irdnyelvektdl és eljarasoktdl valé szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek strgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak
és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsoroldsa

Az ellenérzési jelentés megéllapitdsait célszer(i a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagédra, hatékonysagdra és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megéllapitésok és az adott megéllapitashoz tartozé kockazatok rangsorolasanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent@séglinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkit(izéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvdnvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormdnyzati rendelkezések be nem
tartdsa, az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyésa,
amellyel a szervezet jelentés koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
miikodhetne. A kiemelt jelent8ségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a
vezetés részérdl.

Atlagos jelentdséglinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely

valamely fontos cél vagy célkit(izés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem
akaddlyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényt tér fel, amely
beszamoltatést, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentSsen a
cél vagy célkit(izések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miveletek hatékonysdgat és mindségét.

Konkrét példakat taldl a megéllapitasok rangsoroldsara a tuloldalon Iévé tablazatban!
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Xl. IRATMINTAK
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Az iratmintdk tartalma, beleértve az esetleg eléfordulé példdkat is, a kézikényv minta jobb
megértését és a belsé ellenérzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsdt
szolgdljdk ajdanlds jelleggel! Az egyes iratmintdk egészben vagy részben is alkalmazhatdk,

szabadon bévitheték az adott szervezet sajdtossdgainak figyelembe vételével!

. Kotelezé (K)/
Sorszam Megnevezés <z
& Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsé ellenérzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudds- és készségleltér, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsé ellendrzési fokusz A
s s : Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta ; — A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérd6iv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
el . Folyamatok kockazaténak értékelése és a
9. szamu iratminta 3o A
kontrollpontok azonositédsa
10. szdmu iratminta | Kockazatelemzés 6sszesitése A
11. szamu iratminta |Kockazati térkép A
b : Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta ; e B J g K
kapacitds meghatarozasa
13. szédmu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamU iratminta | Ertesit levél K
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18. szamu iratminta

Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

19. szamu iratminta

Nyomtatvany interjikészitéshez

20. szamdu iratminta | Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K6z0s jegyzékonyv

22. szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23. szamu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv

24. szamu iratminta

Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25. szamu iratminta

Vilaszlevél az észrevételekre

26. szamu iratminta

Egyeztet6 megheszélés jegyz6kdnyv

27. szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28. szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29. szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31. szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositdsahoz

32. szamu iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

33. szamu iratminta

Ellen6rzési lista a belsé ellenérzés tervezésének
folyamatos minGségbiztositasahoz

34, szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellenérzésre valo felkésztilés
folyamatos mindségbiztositdsahoz

35. szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositdsahoz

36. szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellenérzési jelentés
elkészitésének folyamatos minGségbiztositasdhoz

37.szamu iratminta

Ellen6rzést kévet6 felméré lap
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38. szamu iratminta

Kulcsfontosséagu teljesitménymutatdk

39. szamu iratminta

Ellenérzések nyilvéantartasa

40. szamu iratminta

Ellen6rzési mappa

41. szamu iratminta

Tandcsadoi feladat munkaprogram

42. szamu iratminta

Tandcsaddi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellenéri képességek

Belso
ellendrzési
vezeto

Belsé Vizsgalat-

Megnevezes ellenér vezetd

K: kotelez6; A: ajanlott

Szakiranyu fels6foku végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyvel6 A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
Kozosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald A A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatdsi ismeretek K K K
Vonatkozé hazai jogszabalyi kdrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Addzési ismeretek A K K
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Belsé
ellenérzési
vezeto

Vizsgalat-

Megnevezes vezets

Belsé szabadlyzatok ismerete K K K

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

~ Informaci6 és menedzsment

s ded o 8 S MR Land Mol el I LSS M bt e e i U e £ eI e e (D e e Nogiee bt

Adatgydijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddd) K K K

Informacio szintetizalasa K K K

Az ellenérzési munka megfelelé dokumentéldsa (iratminték,

munkalapok hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gy(ijtése stb.) K B 5
Onképzés, kiegészits adatgydijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tuddsmegosztds, informacid dramoltatas K K K

Az ellendrzési mddszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatdsa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockdzati tényezdk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljardsok azonositédsa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K

Végrehajthatdésag-kozpontu gondolkodas (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittmiikédés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irasba foglalasa K K ”
Szdbeli kommunikacios készség K K K
irasbeli kommunikéciés készség K K K
ldeéen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egylttm(ik6do készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K

Att {‘(E";[.;. !

Felel&sségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K K

Precizitas K K K

Hatérid6k teljesitése, id6gazdalkodas K K K

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
Ko6z6s meghajté hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozd n K K

intézményeknél) hasznélt informatikai rendszerek ismerete

Vezet6i kompet

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellendrzése A K

Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibakral - A K
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Onképzési lehetéség biztositdsa a munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatarid6k betartdsa/betartatasa

Egyértelm( feladat meghatérozas

Delegdlas

ARIR|I="|>P2|>

ARIRIAR|R|R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

>

~

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Viltozasmenedzsment

>|>|> |

AIRAR|I R |R
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

; Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezes (1-5)

AT ; Statusz
kategoriak fejlesztést

igényelnek)

(1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kozepes; 4 - atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakiranyu fels6fokl végzettség

Kozigazgatdsi szakvizsga

Mérlegképes kdnyvel6

Méasoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgald

Okleveles belsé ellendr (CIA)

Allamigazgatdsi ismeretek

Vonatkozd hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete

Allamhdéztartasi, koltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsé szabdlyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacié

Adatgy(ijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsoldda)

és menedzsment

Informacid szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfelel
dokumentaldsa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gy(ijtése
sth.)

Onképzés, kiegészit6 adatgy(ijtés
(feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztas, informdcié aramoltatés

Modszeres és

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

rendszerszemlélet(i gondolkodds

Folyamatok elemzése

Folyamatok &tlatasa, lényegi pontok
megitélése

Kockazati tényez6k felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kdzpontl gondolkoddas
(gyakorlatias megallapitdsok és javaslatok)
l( Sl . =

Megdllapitdsok pontos, kévetkezetes és tomor
irasba foglaldsa

Kommunikacié és egyiittm(ikédés

Szébeli kommunikécids készség

irasbeli kommunikdciés készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egylittm(ikodo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartds kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

FelelGsségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatarid6k teljesitése, id6gazdalkodas

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K6z6s meghajtd hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozoé intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

[ ‘ Vezet6i kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetéség biztositdsa a
munkatarsak részére

Bels6 képzés
Hatarid6k betartasa/betartatdsa
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Egyértelm( feladat meghatérozas

Delegélas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szilkséges informécidk rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodds)

Csapatmunka biztositédsa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési tery, egyéni fejlédést ! ’
ey P » €BY | Esedékesség

tamogato tevékenységek

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

Tevékenység #2
: Jovahagyta  (koltségvetési szerv  vezetd
Név: 3
vezet6?):
Datum: Datum:
Alairas: Aldiras:

3Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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5. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

ési kornyezet

Jogszabalyi Korményzati Fékuszr#l az
kérnyezet célkitlizések i ,elélrény'z‘atol@ et
Hazai elvarasok Szervezeti célok (pl.
koltségesokkentés ‘
Eurdpai Uniods / ‘
elvarasok stb. hatekonysdg |
novelése, szervezet
atalakitds stb.)
Egyéb célok (pl. & f- ;
kozszolgalati fes déjkodés i
jogviszonyban &llok -;Eékusz-r#;‘v;bfe\_}lggé.-.
kompetencia . kontrollrendszer

szintjének novelése, S
a szervezet egy A=
éplletben torténé

elhelyezése stb.)

LYy, ’
{21651
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6. szamd iratminta - Interjui kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciégydijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenérzés munkdjat az alabbi kérdéiv kitéltésével!
A kitéltést megel6z6en kérem, olvassa el az aldbbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztésa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezé-csoportok
lehetnek pl. m(kodési, ellenérzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
eréforras, informatikai stb. kockazati tényezék.

Az alabbi kérdések megvélaszoldsa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
* Melyek azok a tényez6k, amelyeknek j6l kell miikdédnitik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfelelen funkcionéljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekévetkezé események
vdrhato érték koriili szérasaként is). Igy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintli, az egész szervezetre kihatd
»hozzéddllasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkérnyezet magdban foglalja:
= avezetés filozofidjat és stilusat,
* acélok kit(izését és a teljesitmény értékelését,
= azetikai értékeket és integritast,
» elkotelezettséget a szakértelem mellett,
» atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktuirat,
* belsé szabdlyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkérok meghatérozasat,
» hatékony szervezetiranyitas kialakitdsat,
* tovabba a kockazati tliréshatdar meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandcsaddi tevékenyséq:

A belsé ellen6rzéssel szembeni elvardsok atalakuldséval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzadértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellenéri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abels6 ellenérzés kell6 atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja Orizni a kivilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy jo bels6é ellenérzés rendelkezik a ,kiilsé szakért6” megfelelé réaldtdsaval a

szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tuddssal, amit a szervezet belsé ismerete
ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. ko6zotti stratégiai idGszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kériilmények a hossz-
és rovidtava célkitlizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozdéan milyen lehetdséget lat?
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Tortént-e olyan véltozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilénds figyelmet igényel a kdvetkezé években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kévetkezé id&szakban (hosszi- és révidtavon) a
belsd ellenérzés figyelme?

Igénybe kivénja-e venni a belsg ellenérzés tanicsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdé&iv a folyamatgazdak részére

<A kockdzat-felmérési kérdbivet a folyamatlista struktirdjanak megfeleléen kell
kialakitani szervezeti egységenként!>

A szervezeti egységek dltal kitdltott kérdGiveket a belsé ellenéréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdéiv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetendé folyamata:

1

Folyamatlista fellilvizsgdlata — vizsgélja fellil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen lettek-e
meghatarozva. Ha mddositdsi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelm(en (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

Kockazatok meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzé
kockdzatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithato, de a sulyozés el is hagyhato.

Példa a kockdzatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:

vizsgalatahoz"

"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellenérzések eredményeinek

A kockazat szdveges leirasa

Megjegyzés

"Uj szamitégépes rendszer bevezetésének
elmulasztasa az utolagos ellendérzések
eredményeinek vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszerlien
ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
célnak.

"Személyzet hianya."

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendé
informacidt az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatdsrdl, illetve nem térja fel a kockazat
pontos okat.
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NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel§ személyzet hianya késéseket hatds mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvildgositast.

"Jelentésen késik a projekt megvaldsitdsa
(nagyjabol 10-12 hénappal) mert nem &ll
rendelkezésre megfelelé személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS: Szdmszer(i becs|ést tartalmaz a lehetséges
hatdsrol és az ok is beazonositasra keriilt.

Kockazatok értékelése (pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On dltal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockdzati
tényez6k alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt
hatds, befolyds) és a bekovetkezési valdszinliségiik (pl. bérmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa bekdvetkezésének valdszinlisége)
alapjan egy 1-t6l 4-ig terjedd skdlan (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékels lap

A kockazat Hatas Valoészinliség

Folyamatok stilya (1-10)* (1-0) (1-4) Osszesen:
Féfolyamat #1 1 e e et U | R 43
1.1, Folyamat #1 il Rl G 2 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36
1. Folyamat #2 [ el S ; ‘J::'.‘-.i,‘,., ’ 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szam iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Brutté munkaidé

Fizetett Ginnepek

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellen6rzésék
(pl. 60%)

Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)

Tandcsadoi tevékenység (pl. 10%)

10.

Képzés (pl. 10%)

11.

12,
13.

14.

15.

16'

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
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14. szdmu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenGrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseég:

Az ellendérzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzes tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésenek
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellenorzésben kozremtuikodo belso

ellenérok (és/vagy szakértok): i (/ipeebkolavelszama

Név/megbizélevél szama
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellendrzési vezet6t/vizsgélatvezetst/
szakért6t (regisztraciés szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvdnydnak szamdt), hogy a <Ellendrzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xX. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a szervezet elsé szamu
vezet6jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas tdrgyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor
koteles bemutatni a megbizé levelét az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység
vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
allamhaztartasrél szdlé 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szélé 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellenérzést végzb szervezet neve> Belsé ellendrzési kézikonyvének
vonatkozé irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: <belsé ellen6rzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetdje®>
Aldiras:
Datum:
Bélyegz6:

5 Ertelemszer(ien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
6 Bels ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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16. szamU iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6> mint a <szervezet> belsd ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben vald
részvétel kapcsdn a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellendrzésérél szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében
meghatdrozott 6sszeférhetetlenségi okok nem &llnak fenn.

Budapest, 20xx. hé nap.

------------------------------------------------------

Belsé ellendr

ElSttiink, mint tanuk el6tt:

aldiras aldiras
<olvashato név> <olvashaté név>
dllando lakcim: allandé lakcim:
személyazonosité igazolvény szama: személyazonosito igazolvany szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamu <Ellendrzés cime> ellen6rzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélé 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatédrozott dsszeférhetetlenségi okok
az alédbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezet§jének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatédsanak id6tartama alatt bizonyossédgot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkdltatoi jogkdre
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyosségot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizend6 <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédé program
vagy feladat végrehajtdséban mikodtem kozre <ddtum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetS egy éven
beliil, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

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

Belsd ellendr

Eléttiink, mint tanlk el6tt:

alairas
<olvashato név>

allandé lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szdma:
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17. szam( iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
= 20xX. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

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

A belsS ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként’. A vizsgalat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési
kézikonyvének vonatkozé eléirdsai szerint jar el. A belsé ellendr megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgdlatvezetd neve> biztam meg
(ElérhetSségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellenér(ck) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzétt szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinaldséval
megbizott személyrél és elérhet8ségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgdlathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetvé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultdciét, valamint a vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és alairdsa>

7 Ertelemszer(en, attél fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
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Irdnyitott szervnél végzett ellen6rzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetGje>
<beosztds> asszony/(r részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... h6 ... nap -tél
- 20XX. ... h6 ... nap -ig az <Ellen&rzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenGrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetSjének javaslata alapjén keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgélat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szoloé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési

kézikonyvének vonatkozd eléirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa). Az ellenérzéshen részt vesz <belsé ellendr(6k) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatdsul mellékelem az értesité levelet.

(A belsé ellenGrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet és megbizo levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

8 Ertelemszerien, attdl fiigg6en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
9 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels ellendrzési egysége neve> 20xXx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... h6 ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetSjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként?®, A vizsgélat sorén az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozo el6irasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhetbségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellenér(ék) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzétt szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhet8ségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-dn/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatérsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsédtani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatdrsakkal valé konzultdciét, valamint a vizsgilat lefolytatasahoz szlikséges
helyiségekbe valo szabad bejutést.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsd ellenérzési vezet/vagy kéltségvetési szerv vezets neve, beosztésa>

10 Ertelemszer(ien, attél fluggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen6rzésrél van-e szé.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzés
iktatészama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellen6rzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

cél: Készitette:
Megallapitas:

Forras és
modszer leirasa:

1. (az adott

ellenérzési

programban

meghatdrozott

feladat,

részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Aldiras:

Datum:

20xx. hd. nap.

Feliilvizsgalta: Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgdlati megjegyzések:
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19. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatoészama:

Ellen6rzés cime:

Ellendrzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenérzott szervezet:

Interja alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készit6 neve:

Az interjin elhangzottak Gsszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készit6 alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellenrzése

kérdéssor
Belsé szabalyzatok
Megjegyzés/
gen7 Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eré6forras- és/vagy
vagyongazddlkoddst szabdlyozo belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsé szabalyzatok a hatélyos
jogszabalyi el6irasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
igensiNem Dokumentum

Milyen jogcimeken tértént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a véltozésok

= mértékének,

® jranyanak és

= okainak ellenérzése?

Megtortént-e a

» karbantartasi tevékenység,

= feldjitas,

* eszkozbeszerzés,

= épitési beruhazas,

" bérlet és

= vagyonkezelés ellenérzése?

Megtortént-e az eszk6zok

= 3tadasanak,

* bérbe adasanak,

* |izingbe addsanak,

* koncesszidba addsanak,

= értékesitésének, illetve

* egyéb hasznosuldsanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/
lgen, [\Nem Dokumentum
8. Megfelel6 moddon tortént-e az anyagi erdéforrds-
gazdalkodds bevételeinek és kiaddsainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellenérzése?
10. Van-e kialakitott nyilvdntartasi, informatikai rendszer?
11, Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az
el6segiti
® 3 szabalyszer(iséget,
= a3 dontések el6készitését, meghozatalat,
= agazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenérzése
= pénzligyi és szamviteli,
= adodzasi jogszabdlyok elGirasainak valé
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatds felhaszndldsdnak
ellendrzése?
14, A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
kerilt-e
= felhasznalasra,
= gyarapitdsra,
= értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Megjegyzés/
lgen I oem Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellenérzése?
16. Szabalyszer(i volt-e a feladatok delegéldsa?
17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= elGiranyzat-modositdsi rendjének és

= atcsoportositdsi rendjének ellenérzése?
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Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenérzése
kérdéssor

Létszamtervezés, |étszam-elSiranyzat

Megjegyzés/
Elpy L Dokumentum
1. Volt-e kapacitdsigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
|étszam?
3. Ellendrizték-e a |étszamtervezési folyamatot?
4, Megfelel6-e az alkalmazott tervezési mdodszer?
5. Kotelezé-e a létszam-elbiranyzat?
6. Kotelez6-e a létszdmra vonatkozé  irdnyszam
megaddsa?
Létszamadatok
FS % Megjegyzés/
Dokumentum
7 Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaidében?
» pédlyakezdé fiatalként?
= Osztondijasként?
" részmunkaidében?
* helyettesitéshben?
= prémiumévek program keretében?
= tdlmunkdban?
» kilénleges foglalkoztatdsi dllomanyban?
Munkaltato ellenérzése
Megjegyzés/
L Dokumentum
8. Ellenérizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e  a  nyilvantartdsi  adatszolgaltaté
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstérral?
11, Megfelel6en rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  |étszamndvekedés/létszamesokkenés a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a [étszamtervezésben elGirtaknak?
13. Kiils6 tényez6 valtotta-e ki a Iétszamvaltozast?
14, Belsé tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsé tényez6, akkor az aldbbiak voltak-e
= megsz(inés?
= Atalakitas?
= pazddlkodod szervezetek létrehozdsa?
16. A létszamnovekedés/létszamcsdkkenés végrehajtdsa
soran kerilt-e sor ellenérzésre?
17, Volt-e a l|étszamvdltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgdltdk-e a gazdasagi szempontok érvényestilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
Capdiiae Dokumentum
21. Delegélva vannak-e a létszamra vonatkozé dontések a
vezet6hoz?
22. Szerepel megfelel6 létszam megosztdsi modszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsoroldsok
kozott?
23. Vezet6i beosztashan lévék |étszam-kovetelménye
megfelel6-e?
24, Vezetdi beosztasban az el6irt képzettségre vonatkozé
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az el6irt gyakorlati idé
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljeslilt-e a tovabbképzési kovetelmény?
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A rendszeres személyi juttatdsok ellendrzése

Megjegyzés/
e Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal
a vezetGi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényez6k?
28. Megtdrtént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabdlyi
véltozdsok atvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?
29. Van-e lehetéség az illetményrendszerben az
eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellenérzés
az eltérések szabdlyozottsdganak vizsgalatara?
az eltérések szabdlyossagara?
32, Kotelez6-e az illetménykiegészités?
33. Ellendrizték-e az illetménypétlékokat?
34, Megtervezték-e a kinevezett vezet6k vezetdi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezeté vezetsi potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdtiékokat?
37. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezetSk vezetdi pétlékdnak teljesitésének
ellenérzése?
38. Mintavételes ellen6rzés médszerével megtortént-e a
megbizott vezet6k vezetdi poétlékanak teljesitésének
ellenérzése?
39. Ellendrizték-e a  kételez6  pétlékok  eredeti
eléiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Megjegyzés/
IRENT] New) Dokumentum
40. Ellendrizték-e a munkdhoz kapcsolddd juttatdsokat?
41, Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsé
szabdlyozdsat?
42, Milyen eszkdzokkel 6szténéz a rendszer az alédbbiak
kozul:
jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?
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kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatds?

43.

Ellenérizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsoldédo
juttatdsokat?

44,

Az aldbbi juttatdsok koziil melyik kételezé

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatds?

45.

Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetéseket?

a kulfoldi kikildetéseket?

46.

Ellenérizték-e a belféldi kikiildetés napidijat?

a kulfoldi kiktildetés napidijat?

47.

Ellenérizték-e a személyhez kapcsolédo
koltségtéritéseket az aldbbiak koziil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

tdulési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellenérizték-e az egyéb juttatasok belss szabdlyozasat?

nyilvdntartdsat?

elszamolasat?

49.

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatdsokat?

az egyéb nem szocidlis juttatdsokat?

50.

Ellenérizték-e a térvényi elGirds és a belsé szabalyozas
osszhangjat?

Ill. K6zbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

elGirasoknak?
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Kozbeszerzési terv

Megjegyzés/
lg2n | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kozbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irdsoknak?
53 Az Osszeallitasndl  figyelemmel  voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabélyokra?
Kozbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
Igens | iNem Dokumentum
6. A jogszabdlyi elGirdsoknak megfelel6en hataroztdk-e
meg a kozbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
IgRIR] N Dokumentum
8. A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen valasztottdk
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi elGirdsoknak, illetve a kozbeszerzési
szabdlyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kbzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12. Az ajanlattevével szemben fenn élinak-e az ajanlatkéré
altal meghatérozott kizaré okok?
13, Tamaszkodtak-e az eszkéz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?
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Kozbeszerzés ellendrzése

Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
14. Ellenérizték-e kordbban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kozbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

eléirasoknak?
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21. szamu iratminta — K6z6s jegyz6konyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjéban az ellenérzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhatd kiilénésen a kéz6s jegyz6kényv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végz6 szervezeti egység:
EllenGrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasokndl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevéns jogszabdlyok, belsé szabélyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd alairasa: <Belsé ellenér>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja aldirasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

£ {01152 ) 5 2 0 R L JORRCUMPOL R . (név, beosztds), biintetGjogi felelGsségem
tudatéaban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellenér neve> széaméra
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott 4llapot
felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az &tadott dokumentumok, adatok és
informacidk megbizhatd, teljes kor(i informacidt tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hd nap

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

Az ellendrzott egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat rogzits jegyz6konyv

Ellendrzést végz6 szervezeti egység:

Ellenérzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

JegyzG6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas régzitése (a megallapitdsokndl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maodon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (ha relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készité alairasa:

<Belsé ellenér>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja aldirasa:
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24, szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott koltségvetési szervet érinté ellenGrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

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

Targy: EllenGrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellenérzési terve itemezésének' és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelen elvégezte az <Ellenérzés cime> ciml(i ellenGrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eztiton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordan érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.*?

Az ellen6rzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon®? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egytitt —
ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

11 A felesleges rész torlendd.
12 A felesleges rész térlends.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjén
soron kivili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozottnal révidebb
hatérid6t is megallapithat.
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ellen6rzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén bell.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl szélé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hatdrid6én beldl, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezets neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellen6rzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve litemezésének és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimd ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet ez(iton megklldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordinédldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.*s

Az ellenérzés fébb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalédn taldlhaté vezetsi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon'® beliill részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(X1, 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

14 A felesleges rész térlend6.
15 A felesleges rész torlends.
16 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 kivili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hataridét is megéllapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén bell.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hatdridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy id6ben
lehetSsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsé ellenérzési vezetd neve,
beosztdsa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/Ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozdsaban megkildétt
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellen6rzéshen érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellendrzési vezets neve>

17 Amennyiben nem kertiltek az észrevételek elfogadésra.
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<iktatoszam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tdjékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellenérzés vonatkozasdban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.18

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellenGrzési vezets neve,
beosztasa>

8 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztet6é megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

EllenGrzést végzl szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet/szervezeti

egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezets, az ellendrzést
végzé belsé ellenérék, az ellenérzést végzé szerv belsé
A jegyz6konyv készitésekor ellenérzési vezetbje, az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévék neve, beosztasa: egység vezetbje, irdnyitott szervnél végzett ellenérzés

esetén annak belsé ellenbrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és szikség szerint
mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgdlat tdargya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdvetden fennmaradt nem maradt?® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dlldspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tdmasztva>
(ha relevans):

2 s

Jelenlévék aldirasa:

19 A megfelel aldhuzandé.
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27. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
A kdltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzb koltségvetési szerv vezetbje>

<beosztds> asszony/(r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziiton megkiildém.

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

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

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és alédirdsa>

Mellékletek: lezért ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/r részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>2° napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a belsé ellenérzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés

<kéltségvetési szerv vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.
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Irényitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezért ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimdi ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ez(iton megkildom.

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

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

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv titemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezért ellendrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>%* napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
irdnyado.

Keltezés
Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

21 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezets javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

Jovahagyom
Név: <belsd ellendrzési vezetd>

Alairas:
Datum:

Név: <koltségvetési szerv vezet6>
Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimi vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egyseég(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
Vonatkozd jogi hattér: és belsé ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési modszerek és
eljarasok:

Ellenorzott idoszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és vége:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizélevél szdma

Az ellendrzéshen kozremiikodott

A Bl Név/megbizdlevél szama
belsd ellendrok: /meg

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellendrzott idészakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetdk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitdsaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetGivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyz6kényvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetéen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrdl
Osszességében?t:

3 Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés.

2 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi sszefoglaldjdban az ellenérzés eredményét
és a feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenGrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtamaszto ellenérzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki
kell fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati Gsszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellenréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hignyossagok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A
javaslatok kapcsdn jelélni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdar az ellenérzés soran kijavitdsra kertiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitdsokat is rogziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozé ellenérzési program
felépitését célszerl kovetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezés(i tabldzataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellendr> Név: <belsé ellenér>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

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

Térgy: Intézkedési terv elfogaddsa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasiban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?s

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtdsarél az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatéridé lejartat
kévetS 8 napon beliil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolét egyuttal tdjékoztatdsul megkiildi a belsé ellenérzési vezetGje részére is. A
beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatérids, illetve feladat
madositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetSséget biztosit arra, hogy az ellenérzétt szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6zéen — hatéridé, illetve feladat
modositdst kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétsl. A kérelem elfogadasdrdl vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenérzési vezets véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzétt szervezeti egység vezetdjét és a
belsé ellenérzési vezetét is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

# Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/r részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozédsaban a <ellendérzott
szervezet neve> altal megkiildoétt intézkedési terv elfogaddasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhdany mondatban kifejtve>.%¢

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>

26 Amennyiben nem keriil elfogaddsra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételt§ szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az_intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat
kévetS 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A
beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
modositdsi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehet6séget biztosit arra, hogy az ellenérzétt
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartét megelézéen — hatarids,
illetve feladat médositést kérhet a kéltségvetési szerv vezet8jétél. A kérelem
elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dént, és errdl tdjékoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsé ellenbrzési vezetdt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

7 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.

191



(4]

852451 B)0 ){as9pa)zoiul | eselig| pinod (Wan/wnaep) alapueley (Bostee
sazA3al3a naupsIde) noifey wau m‘_mw\., m.wvwv_ﬁ.um_ asaysal|ay (Wan/ses21) yeueseifeyasdan e =,
= saInsalisy uagopiiele 9138 sa m. za3ul PO sapa)zaiul sg32s03q) 3sopR[R4
wau v qoplegiey v 13138 apaXzaiul 2y apa)zaul 2y sapayzaIul 2y
v
€
€
T
efyuodopt BLWIBZSOIRPI | SIPAYZAIUI e (5wp) mmwwwmmucwmc. s S eloysouoze |
xncw..ﬁ.ﬁmz?o_ A Hale Jeiseag] : m._>:mm. EASIY 139Z3A192S sajuajal mwucw.a_ SPZIQUIIIR m
A9} IS9paXzIUl | I1sepadyzaul | ueldele |issziguaya | < ¢ | SPZIOUD|ID 7 X [ewezsoiedy | 8.
Isopazau| 9A33||! ‘A192S | 1S9ZIoUB|(T | ISPZIOUD||T 3
0OZOYJBUOA 0zZOMJEeUOA Y | iejsenely zy NozIgUoIP 2V $9z10U3||3

VSYLYVINVATIAN X3SIAIDIZILNI

eseliejueA|IAu )}asapayzaju| — BjulWILl] NWEZS "0




31. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsé ellenérzés tervezése
elékészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Megvaldsult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)
Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?
= attekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
véltozasait (pl.: jogszabalyi véltozdsok)?
®* megvizsgdlta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: szervezeti véltozasok)?
Azonositotta az érintett folyamatokat?
®* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?
" az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel&s
folyamatgazdakat?
Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkit(izéseit,
stratégiajat?
Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?
Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?
Megszerezte a vonatkozé  miikédési  kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitdsokat?
Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?
A kritikus/fontos folyamatokat azonositotték?
A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentéségének megfelel6en?
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>
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32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mind&ségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellenérzési vezetd iranyitotta a kockdzatelemzést?

A belsd ellenérok részt vettek a kockdzatelemzéshen?

Folyamatok megértését el6mozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabdl fontos tényezéket
azonositottak?

a folyamat fontossdgat értékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatésa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossdgu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

kulcsfontosséagu teljesitménymutatok kiilsé- belsé
osszehasonlitdsat (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazddkkal lefolytatott interjik
keretében hajtottak végre?

Kockdzatok azonositasat elvégezték?

meghatdroztdk a kockazat okat, bekovetkezésének
valdszinlségét?

meghatdroztdk a kockdzat (negativ) hatdsat?

meghatdroztdk az egyes kockdazati elemek stlyat?

a kockazatok Gsszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvaldsitdsat akadalyozo tényezdket
felderitették?

a kockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltdak?

F6bb ellen6rzési pontok azonositdsa megtortént?

a fébb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fébb ellenérzési pontokat dokumentéltak?

A folyamatok teljes korl, Osszesitett kockdzati értékelését

elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv

vezetésével?
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Megvaldsult
Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem

értelmezhetd)

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
mUkodtetéséért felelés munkatédrsakkal?

A kockdzatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a
szerv vezetése és a belsé ellendrzés kozott?

Minoségbiztositast végezte:
Datum: Datum:

Felilvizsgalta:

<belsé ellendr> <belsd ellendrzési vezet6>
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33. szamu iratminta — Ellenérzési lista a belsd ellenérzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenérzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé
ellenéroket is?

A stratégiai ellen6rzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési
szerv vezetésével?

A stratégiai ellenGrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellenérzési terv aktualizalt (a sziikséges maédositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves id6szakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az aldbbiakat?
= hosszU tava célkitlizések, stratégiai célok,
* abels6 kontrollrendszer éltaldnos értékelése,
= kockazati tényezdk és értékelésiik,
= belsé ellendrzési fejlesztési és képzési tery,
= sziikséges er6forrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellenérzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellenéroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendérzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv Gsszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az alabbiakat?
= amegalapozo elemzések és kockdzatelemzés dsszefoglalod
leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
= azellenérizendd id6szak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

* arendelkezésre &ll6 és sziikséges ellendri kapacitds
meghatdrozasa,

* azellendrzések tipusa,

* azellendrzések tervezett itemezése,

* azellenérzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,

* tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitds,

= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

* képzésekre tervezett kapacitds,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktorl teriileteket soroltik a
kozelebbi id6pontokra?

Minosegbiztositast végezte:

Datum: Datum:

Feltilvizsgalta:

<belsé ellenér> <belsd ellendrzési vezet6>
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34, szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzésre valé felkésziilés
folyamatos mind&ségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai
Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:
Ellenérzés kezdete:
Ellenérzés vége:
Vizsgalatvezetd:
Ellenérzésben részt vettek:

Megvaldsult
Belsé ellenérzési folyamat |épései (Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allo hattér informacidk dsszegydijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoléddan?

A rendelkezésre allé anyagok fellilvizsgalatat a vizsgalatvezet6/belsé
ellenérzési vezet6 iranyitotta?

Az ellendrizni  kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolddd és rendelkezésre &ll6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozo belsé szabdlyzatok,
= vonatkozd rendeletek, térvények, Gtmutatok,
= elkészitett ellenérzési nyomvonalak,
=  mikddési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kiilsé ellenérok, mas szervezet altal végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevészék, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstéar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egydltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belsd ellendrzési vezetd ezt
a tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgélat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése el6tt

Az ellen&rzési célkitlizést meghataroztdk-e?

Aktualis-e a vonatkozé ellendrzési célkitlizés?

Az ellenérzési célkit(izést megfeleléen jovahagytdk-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgadlat megkezdése el6tt a vizsgdlatvezet6 — az ellenGrzési
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

programban — pontositotta-e az ellenérzési célkit(izést — ha annak
pontositasa sziikséges?

A pontositdst a vizsgalatvezet6 a bels6 ellen6rzés vezetSjének
jovdhagyasaval véglegesitette?

Ezen belill a pontositds — szlikség szerint — kiterjedt-e a kévetkezékre:
= vizsgalati teriilet,
* vizsgdlati id6szak,
= vizsgalati mddszer,
" avizsgalat targya?

Az ellenérzés pontositdsa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allé:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

* hattér informéacidkat?

Az ellenGrzés targyanak meghatarozdsanél figyelembe vették-e a
kovetkezéket:

= vonatkozé rendszerek,

* vonatkozo egyéb nyilvantartdsok,

= érintett alkalmazotti és vezet6i kor,

= atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelelGségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés térgydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
aldtdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgélat megkezdése el6tt, a pontositott célkitizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellendrok szamanak és sziikséges
kompetencidjénak végleges meghatérozésa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellen6rzés tipusa,

» azellen6rzés komplexitésa,

* azellenérok meglevé szakmai tapasztalata,

= azellen6rok meglevd szervezeti tapasztalata,

* azellenérok specialis szakmai hozzdértése,

* arendelkezésre all6 idSkeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolédéan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgélatvezetd
készitette?
* ha nem, megfelel6en delegaltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfelel6 kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozasahoz?

Az ellenérzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= azellenérzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre allé informaciok,
= azellendrzés targya, feladatai,
= azellendrzés célja,
= azellenérzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellenérzések tapasztalatai,
= azadott ellenérzés lefolytatasdhoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges idd és litemezés,
= esetleges dsszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozétt,
= azellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
céltertiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= azellen6rzést végzb szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellenérzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellen6rzés tipusat;

» azellenGrzés targyat és céljat;

= azellen6rizend6 id6szakot;

= azellenérzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= azellenérok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;

= azellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= 3 kiallitas keltét;

= abelsé ellen6rzési vezet6 aldirasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérok és a vizsgalatvezetd
megbizolevéllel?

A megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:

szabvany megbizdlevél-minta haszndlata,

a belsé ellenérzés vezetdje irta ala?

ha a belsé ellen6rzési vezetd is részt vesz a vizsgélatban,
megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizélevél tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgélati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvéanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvényéanak szamat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljat;

az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra térténd hivatkozast;

a megbizdlevél érvényességi idejét;

a kidllitas keltét;

a kidllitésra jogosult aldirdsat, bélyegzélenyomatét.

Az ellendrzétt szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?

hogyan tortént? széban vagy irasban?

a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghilsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatésat;

a vizsgélatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formdjdra, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés
varhaté id6tartamara;

készilt értesitSlevél elektronikus vagy irott forméban? az
értesit6levél altal tartalmazott adatok a valdsdgnak
megfeleléek?

Vezetnek-e munkanap elszédmolést az ellenérék?

Egységes szerkezetben térténik a munkanapok elszamolasa? Ezen

beliil:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszamolds az egységes elveknek megfeleléen
torténik?

a munkanap elszamolds teljes kor(isége biztositott?

a munkanap elszamoldsok kelléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhasznélhatéva valjanak?

Ha nem egységes szerkezetben térténik a munkanap-elszémolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre &lldsa a késdbbi
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dsszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszamolds az eredetileg tervezett id6vel 6sszevethet6?

Minoségbiztositast végezte: Felulvizsgalta:

Datum: Datum:

<belsd ellenér> <belsé ellendrzési vezet6>
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35. szamu iratminta - Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak

folyamatos min&ségbiztositasihoz

Ellendrzés alapadatai
Ellen6rzés megnevezése:

Ellendrzés szama;

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

* afolyamatok és tevékenységek megértésének megerésitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

* akockdzatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

* azinterjlik alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

* akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddésat a kockazatokhoz?

» felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelGzésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

* azellendrzési célkitlizéshez kapcsolédé megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

* azellendrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés téargyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges informaciok
biztositdsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellen6rzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltér6 megkozelitést a vizsgélatvezets egyeztette-e a belss
ellenérzési vezetével?

Ellenérzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelm(ien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelm(en tanusitjdk az elvégzett munka hatokorét,

= egyértelm(ien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmlien tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelm(ien tartalmazzdk a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellenérzési program vonatkozo |épésire vald
utalast,

* alevont kdvetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfelel6
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az aldbbi dokumentacios sziikségleteknek:
= dokumentdlja a munkaprogram elkésziltét,
= dokumentélja a kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysagédnak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentdlja az ellenérzési munka feliilvizsgdlatat,
= dokumentélja az ellendr és az ellen6rzott teriilet
kommunikacidjat,
= dokumentélja az ellenérzések nyomon kovetését,
utéellenérzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellenérok altal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az aldbbi
elemeket:

= fejléc,

" 57amozas,

= ellendrzési lépés célja,

=  a megszerzett informacio forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= |ezdrassal kapcsolatosan az ellendr aldirdsa, datum,

= fellilvizsgélattal kapcsolatosan a fellilvizsgalo aldirdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban |évé ellenérzésekre ellenérzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi fellilvizsgédlat a munkalapokon szereplé alairdshdl és datumbal
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

megallapithat6?

A feliilvizsgélat soran megtett feliilvizsgéléi észrevételeket a vizsgalatot
folytaté ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltdk?

Hozzaférés az ellenérzési iratokhoz

Az ellenérzési dokumentumokba valé betekintés frasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellenérzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozdsa felismerheté legyen?

Ha az ellenérzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kiviili féltél
érkezik kérelem, az ellen6rzétt szervezet vezetdje is jovahagy6?

Az ellendrzési munkalapok fizikai taroldsdnak helye, kériilményei
biztonsdgosnak és védettnek nevezhetSek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

* kontrollok teljes kérii beazonositasa,

®* akontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolésa,

* a kontrollok jellemz&inek (automatikus, manudlis) felmérése,

» felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockézatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tdmaszkodni lehet,

» felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockézatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
miikodik,

= akontrollok hatékonysagét névelé kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra
és sziikség szerint médositésra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra irdnyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevs kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en miikédnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés sordn az ellenér egyeztetett-e az Gsszes eltérés, nyitott
kérdés, egyéb kifogds tekintetében az adott kontrollért felelds
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Megvaldsult

Belsé ellendrzési folyamat lépései (Ige'r:'/ Nem/
em

értelmezhetd)

személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellen6rok az ellenérzés sordn az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség
volt?

Megkaptdk-e az ellenérok az ellendrzés soran az ellenérzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezetGjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefliggs, a felel6sségi korébe tartozé valamennyi okmdanyt, ill.

informéaciét az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az
ellen6rok rendelkezésére bocséatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvéntartott informécidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgdlo ellendr (elégséges),
= mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazésan alapul (megbizhatd),
= |ogikai kapcsolatban éll azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul
(relevéns és fontos);
Stlyos hidanyossag
Ha az ellendr vizsgdlata soran olyan hidnyosségot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentés negativ hatdssal fenyeget6 kockdzat bekodvetkezése
valészinGsithetd, a belsé ellenér:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezetGjét és az integritds
tandcsadot / szabalytalanséag felelGst?
= késziilt-e jegyz6konyv?

Mindségbiztositast végezte: | Felilvizsgalta:

<belsé ellenér> <belsd ellen6rzési vezet6>
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36. szamu iratminta — Ellen&rzési lista az ellenérzési jelentés elkészitésének

folyamatos min&ségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai
Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgdlatvezetd készitette a belsd ellenérzési jelentést?

A vizsgdlatvezetd  dttekintette a  munkalapokon  szerepld
megdllapitasokat, és az ellenérzétt teriilet ltal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzétt teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellenérzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
»  (Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgédlé munkalapokkal a
pontossdg és az alatdmasztottsdg szempontjabdl?

Tartalmi kévetelmények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelheté képet ad?
* Eredményeket és hidnyossdgokat 6sszegzé részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanldsok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

* azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

* azellendrzétt szervy, illetve szervezeti egység megnevezését;

* azellenérzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas
megjel6lését;

= azellenérzés tipusat;

* azellen6rzés targyat;

= azellendrzés céljat;

= azellenérzott idészakot;

* ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét;

* azalkalmazott ellendrzési médszereket és eljarasokat;

= vezetGi dsszefoglalét;

» azellendrzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

javaslatokat, valamint a kéztiik fenndllé Gsszefiiggéseket;

= azellendrzott id6szakban az ellen6rzott teriiletért (vagy
feladatért) felelés vezet6k nevét, beosztasat;

* ajelentés datumat és az ellendrzésben kézrem(ikodott ellendrok,
szakért6k nevét és aldirdsat?

A vezetdi 6sszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellenérzés fé6bb megallapitasai,
= A belsd ellendrzés kévetkeztetései, javaslatai;
= azellen6rzés eredményét és a feltart hianyossagokat
osszefoglalo értékelés?

A jelentésben szereplé ellenérzési megallapitdsokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megallapitdsra vonatkozd kockdzat mértékéhez
igazodik?

A megallapitdsokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belsé ellendrzés?

A megéllapitasokhoz, kévetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsé
ellendrzés?

A belsé ellenérzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsulasdnak aktualis statuszat?

Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

_Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megkuldésére vonatkozd
hatérid6t?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén belll tette?

Ha az érintettek részér6l a megdllapitdsokat vitattdk, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e egyeztet6
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= azellen6rzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,

= avizsgdlatvezetd,

= azellenGrzést végzo belso ellendrok,

= azellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

» jranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,

= avizsgélatban érintett mas egységek vezetdi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgdlat szempontjabal
indokolt?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Az egyeztet6 megbeszélésrél késziilt-e jegyz6konyv?
A jegyzGkonyvet csatoltdk-e a lezart ellenérzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezdrdsa, megkiildése

Ha az ellen6rzéttnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridén belll megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak aldirasait:
® avizsgalatvezetd,
* avizsgélatot végz6 valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellenérzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsé ellendrzési alapszabdlyban foglaltak
szerint — megkiildte a kéltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje részére megkiildte a kéltségvetési szerv vezetdje?
* Haazintézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hatdridGre végrehajtasért mas vezetdk felelGsek, a jelentést
részilkre is megkiildték?

Az ellenérzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabélyban meghatarozott
szervezetek szdmara — ha sziikséges?

A fejezetet irdnyité szerv belsé ellendrzési egysége &ltal a fellgyelt
szervnél lefolytatott ellenérzések esetén az ellenérzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljérds meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyantja meriilt fel, tdjékoztattik-e haladéktalanul errél a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezet8jének érintettsége esetén a
felligyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellenérzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kételezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyasarél annak
kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil déntétt (a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
* Errdl irdsos tajékoztatdst kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje?

209




Megvaldsult

Belsd ellenérzési folyamat lépései (1gen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

* Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott
teriilet vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd
ellenérok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megheszélésen a kéltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az

ellenérzétt szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellenérzés vezetdje
részére?

Mindségbiztositast vegezte:
Datum: Datum:

Feliilvizsgalta:

<belsé ellendr> <belsé ellenérzési vezets>
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38. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

Kulesfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.1. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek altal azonositott
megallapitasok szdma

1.2. A belsé ellen6rzés éltal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek dltal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellenérzés altal azonositott
megallapitdsok szédma

1.4. A belsé ellenérzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé6 szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellenérzés altal azonositott
jelentés megallapitasok széma

1.8. A bels6 ellenérzés altal azonositott
jelentds javaslatok szédma

1.9. Az ellen6rzést koveté felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellenérzott egység vezetése altal
elfogadott megéllapitdsok %-os ardnya

1.11. Az ellenérzott egység vezetése dltal
elfogadott javaslatok %-os ardnya
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1.12. A szervezet vezetGje dltal jovdhagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetGje dltal jovahagyott
javaslatok %-os ardnya

1.14. A feltért jogellenes magatartdsok vagy
szervezeti  integritdst sért6  események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetGje altal egyeztetésre
visszaklldott ellenérzési  jelentések %-os
aranya

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés &atlagos
idGsziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott 4tlagos
id6sziikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridére valé
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hatéridére torténé
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
idGsziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkez6 észrevételek
kapcsén megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hataridében
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valé megtartdsanak %-os aranya

2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési
jelentés lezardsa kozott eltelt napok &tlagos
szama

2.10. Az éves ellenérzési tervben foglalt
ellen6rzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
os aranya

2.12. Soron kivuli ellenérzésre tervezett
id6sziikséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellenérzések
szama

2.14. Az ellenérzések atlagos idésziikséglete (a

teljes ellendérzési folyamatra — felkészilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tandcsadd tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tandcsadé tevékenységre forditott
atlagos id6sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenil az ellenérzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGsziikséglet

2.18. Az ellenérék ellenérzési munkdra
forditott rendelkezésre allé nettd idejének %-
os aranya (felhasznalas)

Készitette:
Datum:

<belsé ellenérzési vezetG>
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40. szamu iratminta — Ellen6rzési mappa

f Boritélap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

1. Tartalomjegyzék

1. Mindgségbiztositasi ellendrzési lista

V. Megbizdlevél

V. Ellen6rzési program

VI. Ellendrzési jelentés

Vil.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvéntartott bizonyiték

VIlIl. Kommunikacié az ellendrzés soran

Az ellen6rzési munka megkezdésérdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacié dokumentumai

-

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok

X. Ellenérzést koveté felméré lap és annak elemzése

XL Ellen6rzés nyilvantartasa
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41. szam( iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd

ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadadi feladat célkitiizései:

Tanacsadai feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsaddi feladat végrehajtasihoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tandcsadoi feladat tervezett idSigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zér6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellenérzési vezetd]
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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42. szam( iratminta — Tanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazéds: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tandacsadéi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtdsanak modszere:
Tandacsadast végzd belsé ellendrok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tandacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tandacsaddéi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellenbrzési vezetd)
Aldiras: Aldiras:
Datum: Datum:
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