Gadiny Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8715. Gadény, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadiny Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2021. november 24. napjin tartandé nyilt, soron kiviili képviselo-testiileti iilésére
a 2022. évi belso ellendrzési iitemterv jévahagyasahoz

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a
belsd ellendrzési vezetS — a stratégai tervvel 8sszhangban — dsszedllitja a targyévet kovetd
¢vre vonatkozo éves ellendrzési Gtemtervet november 30. napjaig a Bkr. 32. § (3) szakasz
alapjan.

2022. évre meghatarozasra keriilt az éves ellendrzési terv a 2021. oktdber hoénapban
lefolytatott kockazatelemzések, fenmtartoi vélemények, a feliilvizsgdlt és kiegészitett 2019-
2022. évre vonatkozd stratégiai tervben foglaltak, és az ellenSrzési kapacitdsok
figyelembevételével. Az ellendrzési tervben felsorolt koltségvetési szerveknél a tervben
meghatarozott folyamatok keriilnek vizsgélatra. Az ellenérzési tervben feltiintetett honapok a
koltségvetési szerv ellendrzésének varhaté kezdd idépontjat jelolik.

A belsd ellendrzési vezetd november 30. napjdig elkészitette és megkiildte a 2022. évre
vonatkozd ellendrzési iitemtervet, amelyet a Bkr. 32, § (4) bekezdése szerint a helyi
Onkormanyzatok képviseld-testiiletei a targyévet megeléz8 év december 31. napjaig hagynak
jova.

Kerem a Tisztelt Képvisel6-testilletet az eldterjesztés megtirgyaldsra és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadany Kézség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a 2022. évi belsd ellenbrzési titemtervet
megtargyalta, és azt az elSterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Felelds: Osz Janos polgdrmester
Hatarid6: 2021. december 31.

Mesztegnyd, 2021. november 22. »{ ;
sz J:it(s.

polgarmester
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Gadany Kozség ﬁnkorményzat
Polgarmesterétdl
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eldterjesztés
Gadany Kozség 6nkorma’~nyzat Képviseld-testiiletének
2021. november 24. napjan tartandé nyilt, soron kiviili képviselé-testiileti iilésére
a belsd ellenérzési kézikonyv elfogadasahoz

Tisztelt Képvisel -testiilet!

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény hatirozza meg a belsd ellendrzés
jogszabalyi alapjait, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrél
sz016 370/2011. (XII.31.) Korményrendelet pedig meghatarozza a koltségvetési szervek vezetdi
szaméara a belsd kontrollrendszer kialakitisara és miikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsadéd tevékenység eljarasrendjét.

A belsé ellendrzési kézikonyv olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a belsd
ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendr és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A bels6 ellendrzési vezeto koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb 2
¢vente felilvizsgalni, és — amennyiben sziikséges — a jogszabalyok, médszertani tmutatdk és
egyéb okok miatti valtozasokat, modositasokat atvezetni rajta.

A felulvizsgélat megtortént, és elkészitésre keriilt az 1j belsé ellenérzési kézikonyv, mely az
elSterjesztés mellékletét képezi.

Keérem a Tisztelt Képvisel 6-testiiletet az elSterjesztés megtargyaldsara és a hatérozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a belsé ellendrzési vezetd altal elkészitett
es 2022. januar 01. napj4tol hatalyos belsd ellenérzési kézikonyvet az eldterjesztés melléklete
szerinti tartalommal elfogadja, egyuattal a korabbi belsé ellenérzési kézikonyv hatalyon kiviil
helyezését ugyanezen idéponttal jovahagyja.

Felel6s: Osz Janos polgarmester
Hataridd: értelem szerint

Mesztegnyd, 2021. november 22.

Osz Jartos
polgarmester



Gadany Kézség Onkormanyzatanak

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYVE

2022. JANUAR 1-TOL HATALYOS

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési kézikdnyvet

készitette:
Forrd Barbara
belsé ellenbrzési vezetd

JOVANAZYTIA: e e

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

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

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran bintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

Jelen kézikonyv a belsé ellen6rzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot add és a tanacsaddi tevékenységet.

Jelen dokumentacié az Oonkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyitd €s
felligyelt szervezeteire vonatkozoan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét ¢€s
kozéptava tervét.

A Bkr. 17. § (1)* A belsé ellen6rzést végzé személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett bels6 ellenérzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellenGrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett belsé ellenGrzési kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a)* Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve, az iranyito szerv altal
kijel6olt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijel6lt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozéan kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet
nem kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijelolt szerv vezet6je 3ltal az ellatott szerv
vezetGjének egyetértésével jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2) bekezdésben meghatarozottakat az ellatott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

. Bevezetés

Az 4llamhdztartdsrdl sz8l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsé ellen6rzés jogszabalyi alapjait:




Aht. 70. § (1) A bels§ ellendrzés kialakitasardl, megfelel6 miikodtetésérsl és
fliggetlenségének biztositdsardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
belsd ellenbrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezet6jének kozvetlenl alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenil a koltségvetési szerv
vezet6jének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az irdnyitdsa ald tartozoé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznélatdba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az irdnyitasa ald tartozé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mukodésérsl szolo 2009. évi CXXIl. torvény 1.8 a) pontjdban
meghatdrozott kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetGi
szamara a bels6é kontrollrendszer kialakitasara és mikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b) bels6 ellenbrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsé ellenérzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkez6 |ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellen6rzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belsg,
bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
= A bels6 ellen6rzés a felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukodik.
= A belsé ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi  belsé ellenérzési standardoknak megfelel6en a bels6
ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan flggetlen véleményt formdlnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozdan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadodi feladat jellege és hatdkore a
megbizéval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység sordn a
belsé ellenérnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felelGsséget.



Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, felulvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikonyv elkészitésérél, jovahagyasardl,
tartalmardl, felllvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A bels6 ellenGrzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter 4altal kozzétett belsé ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a bels6é ellen6rzési vezet6 altal - az
allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikbnyv minta
megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az iranyitd szerve vagy az iranyito szerv
altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kilon belsé ellendrzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijelolt szerv vezet6je altal az iranyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatdrozottakat az irdnyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadod tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellen8rzési megdllapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran buntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellenGrzési vezet6 és a belsé ellenérok a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellen6rzési vezetd koteles a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziilkséges mdodositasokat atvezetni.

A belsé ellen6rzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellen6ér a mindennapi munkaja soran
egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.



Il. A belso ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belso ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellen6rok és az ellen6rzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és
céljait meghatarozo belsé ellenérzési alapszabalyt.

A Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenérzési tevékenységre
vonatkozd Chartdjanak figyelembevételével, az allamhaztartasért felel6s miniszter az
allamhaztartas belsé6 kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizaciéjdval kapcsolatos feladataival Osszefliggésben elkészitett belsé ellenGrzési
alapszabaly (Charta):



BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fluggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott
szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, elGirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozod jogszabalyok, a nemzetk6zi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mddszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsé ellen6rzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozd etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési vezet6 és a belsé ellenérok a belsé
ellenérzési tevékenységet az allamhdaztartasért felelGs miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Modszertan
[ ——

A belsé ellenérokre vonatkozo etikai kddex az aldbbi linken érhet6 el:

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

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenGrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot adé tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, m(ikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellen6rzés
elsGsorban



elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer m(ikodését (a kontrollkornyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciédramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon koévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellen6rzések sordn megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellaitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
mUkodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok bels6 szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmlen meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelel6en kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

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

Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfelel6en gondoskodnak.

Az egyes vezetGk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacidé és
egylttmikodés megfeleld.

A pénzlgyi-, irdnyitasi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel§ id6ben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetGi a relevans eseményekrél és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellen6rzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetGit, a
koltségvetési szerv vezetGjének megbizasa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatdrozott feladatokon tilmendéen tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok megfelelnek
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a belsé ellendér fiiggetlenségére vonatkozé elGirasoknak.
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A belsé ellenérzési vezetd tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység soran feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysagdanak,
min&ségének javitasara vonatkozé lehet&ségekrél. A belsé ellenbrzés — mint vezet6t tamogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felelGsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert mikodtessék. A bels6 ellenGrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mds intézkedések kezdeményezése kizdrdlag a vezetSk felelGsségi kdrébe
tartozik.

Szervezeti fuggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasardl a kdltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezeti egység
kozvetlenll a koltségvetési szerv vezet6jének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott
tertletektél elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenil a
koltségvetési szerv vezetGjének kiildi meg. A belsé ellenérzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérok a belsé ellen6rzési vezet6 alarendeltségébe tartoznak.

A Dbels6 ellenGrzési egység vezetGje olyan vezetSi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten bellil, amely lehetévé teszi a belsé ellenbrzési tevékenységet
végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsé ellenérzés hatdkorének
meghatdrozasa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiils6 befolyastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és mUkodési szabalyzat részét képezs szervezeti abrat — a belsé

ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozdéan — az Aht., illetve a Bkr. el8irdsainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkcionalis fliggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsé
ellen6rok funkciondlis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felelGs.
A bels6é ellenér bevonasa a szervezet szabadlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasadba csak tandcsadds, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban |évé tanacsadd
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhato be.

A belsé ellen6rzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

= a2 koltségvetési szerv a belss ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitdsi tevékenységében valo részvételre;

=  pénzligyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a bels6 ellenGrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

= 3 szervezet barmely, nem a belsS ellenGrzési egység altal alkalmazott munkatdrsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a belsé
ellenéroket.
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A koltségvetési szerv vezetGje és a belsé ellendrzési vezetd egyutt attekintik és elemzik a bels6
ellen6rzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellen6rzési vezetd tekintetében fennallé 6sszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsé ellen6r a vizsgalt szervezet szamdra ellen6rzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 0sszeférhetetlenséghez.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsé ellenérzési vezet6 feladatai

A belsé ellenGrzési vezet6 a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési egységének vezetje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellen6rzést, akkor a belsé ellenérzést ellatod
személy. A belsd ellendrzési vezet6 feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellen6rzési vezetds felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellen6rzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelGen ténylegesen
végrehajtasra keriljon;

A koltségvetési szerv belsé ellen6rzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szlikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megaddsaval,
a nemzetkozi belsé ellen6rzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenGrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdéket is figyelembe kell
venni;

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

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

A szervezetnél mikodé fébb funkcidk, valamint az 4j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mUikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A bels6é ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezet6jének tdjékoztatdsa a belsd
ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

A mas szervezetek altal végzett ellenGrzések és a jogalkotdk munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
mUikodését — ésszer(i koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

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

Bkr. 25. § A belsé ellendr jogosult:

a) az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szervy, illetve szervezeti egység biztonsagi elSirdsaira, munkarendjére;

b) az ellenbrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyadhoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgdlati alapnyilvantartdsba és madas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirdsok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egység vezetGjétél és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciét kérni mads szervektdl a belsé ellen6rzési vezetd
jovahagydsaval;

e) a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet@jét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilményeket megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlen, a valdsagnak
megfelelGen irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani;

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezet6nek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsé ellen6rzési vezetének atadni;

g) ellendrzési  megbizatasdval  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzési vezet6nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja merl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetbjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

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

j) a tudomdsara jutott mindsitett adatot, lUzleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatdrozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé
el8irdsok betartasaval - az ellen6rzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendOrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egylittmikddést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellen6rzés végrehajtasat elGsegiteni, egytuttmikodni;

b) az ellen6r részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatarid6re atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozdan az ellenérzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtdsért felel6soket és a végrehajtds hataridejét feltlinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsé ellenbrzési vezetst tajékoztatni;

d) az ellen6rok szamdra megfelel6 munkakorilményeket biztositani.

A belsé ellen6rzési vezets koteles a koltségvetési szerv vezetbje szamara:

= a3 Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket;

= 3 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglald éves
ellenérzési jelentéseket;

= rendszeres id6kozonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenGrzési egység feladatainak ellatasahoz szikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= 3 koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellenbrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszer(ségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellenirzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelelé
koordindciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lll. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen belsé ellen6rzés eredményes irdnyitasa, a belsé ellenérzési eréforrdsok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellenérzési vezets felelGssége. A bels6
ellen6rzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellenGrzési
tevékenységet, hogy az mikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellendrzés irdnyitasahoz kapcsolodo feladatok kozil kiemelt jelent&ségli a megfeleld
humaneré6forras-gazdalkodas, a kiils6 szolgdltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellen6rzési tevékenység értékelésével 6sszefliggs feladatok.

A belsé ellen6rzési vezet6 feladata a Bels6 Ellendrzési Alapszabalynak, az 1IA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellen6rokre

1 1

vonatkozo etikai kédex elGirdsainak torténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
el a Bkr. altal a vezetéi felel6sség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységét kilsé szolgaltatd bevonasaval [atjak

el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetGi tevékenységek
ellatasarol.
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1) Belsé ellenéri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsé ellenérzési vezeté humanerdéforras-gazdalkodasra vonatkozo
feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 feladata:
c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd koteles:

c) biztositani a belsé ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

A humadnerdéforras-gazdalkoddssal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozd szabalyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humanerdéforras-gazdalkodas 6 elemei:

= human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellenGrzési csoporton belil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

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

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenérok folyamatos
fejl6désre;

= teljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellenérzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humadnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) A belsé ellenGrzési vezets stratégiai ellenGrzési tervet készit, amely —
O0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatdrozza a belsé ellen6rzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellenérzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) aszlikséges eréforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatdrozdasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi er6forrds sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelel§ bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetSi szamdra a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikodésérdl.
A humaneré6forras-tervezés
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» a3 human er6forras mennyiségi és minGségi sziilkségletének el6rejelzését,
» azer6forras-biztositas lehetséges mdédozatainak bemutatdsat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellen6rzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa sordn az elvégzendd munka mellett egyéb tényezbket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitds-felmérést az éves ellenGrzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges
modosuldsdval 6sszhangban rendszeres id6kdzonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellen6rzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé
human erd6forras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellen6rzési vezet§ felel6ssége, hogy tdjékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitds (engedélyezett Iétszdm) nem elegendé a
bels6 ellenGrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenGrzési
vezet6 jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsé ellen6rzési vezet6inek
\ kivalasztasi eljarasaral.

O
» A belsé ellen6rok bejelentési kételezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre iranyuld szandékat a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairdl sz6l6 torvény szerint az allamhaztartasért felel6s
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé ellendérzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvSképes, biintetlen el6életl, nem all a belsé ellenérzés
korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt,
tovdbba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.

22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogdsz, kozgazdasz, okleveles kozgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus
kOzgazdasz, igazgatdsszervezl, kozigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatasi
szakért6, okleveles kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan f&iskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl sz6l6 kormdanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehet6vé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

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

ca) okleveles pénzligyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenérzési szakel6ado,
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cd) okleveles kdnyvvizsgaldi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveléi,

cg) a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

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

ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenGrzési szakértdi,

cj) fels6foku koltségvetési,

ck) felséfoku allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,

cm) elektronikus informdacidbiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
Ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott kdltségvetési
szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetGije a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellen6rok regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet végz6k nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérél,
valamint a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérsl 22/2019. (X1l. 23.) PM rendelet tartalmazza.

http://allamhaztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok.

A belsé ellenérék névjegyzéke az aldbbi linken taldlhato:
http://allamhaztartas.kormany.hu/nevjeqyzek

s

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirdsok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési vezetének
az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatdrozott, legalabb Otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kovetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellenGrzési
tevékenységet.

= A belsé ellenérokre vonatkozdoan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellenérzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo terileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

= A vizsgdlatvezet6re a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgdlatvezetdnek az jeldlhet6 ki, aki legalabb kétéves, jogszabdlyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet szerint belsé ellen6rzési tevékenységet az végezhet,
akiaz 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb ot éves ellen6rzési, koltségvetési, pénzligyi, szamviteli vagy az adott
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koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

= Ha a koltségvetési szerv belsd ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetGje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatdarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenérzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsé ellenbrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
7. §-aban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsé ellenbrzést végzbktdl elvart szaktudast és belso ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

» A munkakoérok, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egylUttmikodést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el6 az egyes
ellenbrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetGjének jovahagydi,
végrehajtoi és kozremiikoddbi felelGsségeit.

A belsé ellen6rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési vezetd
felel6ssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellen6rok harom csoportba
sorolhatdk:

= belsé ellen6rzési vezetd,

= vizsgdlatvezetd,

= belsé ellendr.

Szervezetlinknél egy f6 latja el a bels6 ellen6rzési tevékenységet, az egyes kategoéridk és a
hozzajuk kapcsolddo felelGsség, feladat egy f6 kezében is 6sszpontosul.

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

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre alld kapacitas megengedi
—egyértelmien el kell kiiloniteni egymastdl a végrehajto és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakdri leirds

A belsé ellenGrzési megbizasi szerz6dés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsd ellenbrzési vezetével szembeni elvarasait.
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> A belsé ellenérzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhdztartdsi belsé ellen6rzési standardok szerint a
flggetlen belsé ellenbrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktuddst, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsé ellenérzés szakértelmének adott évi megfelel6sége az éves ellendrzési terv és
kapacitds-felmérés elvégzése utan hatdrozhaté meg. A belsé ellenérzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a bels6 ellenérzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértgi
allomdannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel§ szintl végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tdjékoztatni a koltségvetési szerv vezetgjét és
javaslatot is kell tennie kiils6 szolgaltatd igénybevételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megé6rzése adott
munkaeré kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belsd ellenérzési vezet6 felelbs.

> Ertékelés

A belsé ellenGrzési vezet6 felelGs azért, hogy a belsé ellen6rok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményikrél. Egy személy kezében
Osszpontosuld belsé ellen6rzés esetén onértékelés keretében kerdl kitoltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékels lap.

Az értékelési folyamat magdaban foglalja:

= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv fellilvizsgalatat az el6re
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.

= A belsé ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellenér tekintetében.

= Az ellenGrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

» A belsé ellenérok kételezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A bels6 ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési  tevékenységet végzdk
nyilvantartdsardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérél 22/2019.
(X1l. 23.) PM rendelet tartalmazza.
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. Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellen6rzési vezetd koteles biztositani a belsé ellenérok szakmai
x tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet&séget biztosit
az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A belsé ellenéroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenilik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni felel6ssége, azonban a belsé ellendrzési vezet6 feladata
az egyes bels6 ellenérok szamdra személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvaldsitdsa.

A képzési terveket az ellenérok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudds alapjan
lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= 3 specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendérzési technikdk, csaldsra utalé jelek beazonositasa),
= a3 kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= jlletve a vezetGi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, id6gazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

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

a) ideiglenes kapacitds kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kiilsé
szolgdltaté bevonasdval torténé megszervezésérdl és ellatasarol.
(3) Ha a belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgaltato mindGsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozo elGirasoknak.
(4) A belsé ellenGrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
irdsbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek ellatasanak madjardl, valamint az alvallalkozo
bevondsanak lehetGségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsd ellenérzést végz6 személynek
— azon, a szolgadltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairdl szdlo 2009. évi LXXVI. torvény szerint a szabad szolgdltatasnyujtas jogaval
rendelkez6 személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl sz6lé 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyulé
szolgdltatds keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatdrozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgaltato vezetdjének legalabb otéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsg szolgaltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellendr
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakterilet ismerete is.
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(7) Ha a koltségvetési szerv a bels6 ellenbrzési tevékenység soran kiils6 szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsé ellenérei kotelesek a kiilsd szolgaltatdval és a
kiils6 szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egylttmdkodni. A kiils6é
szolgdltatd vezetGje a koltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.

(8) Ha a minisztériumi belsé ellenérzéseket kiilsé szolgaltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerz6dés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének el6zetes
véleményét. A Hivatal elncke a szerz6déstervezet kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
értesiti alldspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal eln6kétdl a fenti hataridé alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerz&dés
megkotésével egyetért.

» Kiilsé szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a bels6 ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a bels6
ellen6rzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megallapoddsban rendelkezni kell a bels6 ellen6rzési vezetSi feladatok és kotelességek
ellatasanak maodjardl.

A kils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kbvetGen — az aldbbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenGrzési egységgel, illetve belsé
ellenérrel, mivel 6nallé belsé ellenérzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A belsé ellenGrokre
vonatkozo etikai kodex” eldirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kilsé szolgaltaté bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd
ellenérzési vezet6 kils6 szolgdltatdé munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kilsé szolgaltatd kompetencidjat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
= a3 megbizas teljesitéséhez szikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akilsé6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= 3 kiilsé szolgaltatod esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,
= 3 kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
= a kils6é szolgaltatdé egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban |évé
szolgdltatasai.
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Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenbrzési tevékenységet végezni
kivanod személy regisztralt bels6 ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a kilsé szolgdltaté bevondsanak indoka olyan specialis szakértelem
sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége €s szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kilsé szolgdltaté bevondsaval megvaldsitandd belsé ellenérzési tevékenység a kiilsé
szolgdltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szlikségessé, a bels6 ellen6rzési vezetének a kiilsé szolgaltaté bevondsara tett
javaslata kapcsdn figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetbje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgdltatd szerz6désébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltatd munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellen6rzési vezetének vagy — ha
a belsé ellen6rzési vezetdi feladatokat a kils6é szolgaltatd latja el — a koltségvetési szerv
vezetbjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgaltatoval kététt megdllapodds elemei

Klls6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fiiggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérdl a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggy6zbdni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
= 3 kilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenGrzési feladatait;
= 3 kilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellenGrzési
kézikonyveket és moddszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé
ellen6rzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendé szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatékorét);

= a3z alvallalkozé bevonasara vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvéllalkozdt, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd el6zetesen
egyetért);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatdasoknak
tartalmazniuk kell;

= azirdnyaddjogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfelel6 nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a2 megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzGi jogokra vonatkozd
elGirasokat;

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
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= kapcsolattartas médjat;

= az egyuttmdkodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kils6 szolgaltatéd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkozo elGirdsokat;

= a3 kiils6 szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= azelkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl sz6lé rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

= adijazas mértékét és litemezését.

3) Abelsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsé ellenérzési tevékenységet értékel6 eljarasok maodszerei/eszkozei els6sorban a
kovetkezék lehetnek:
= a3z (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= a rendszeres id6kozonként (dltaldban évente egyszer, az éves ellenGrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szintl értékelés);
= arendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 mindségértékelés;
= azallamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, mdédszertani utmutatok,
valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozd nemzetkozi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegl értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek o©nallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tdamogatd segédletekkel, ott a
belsé ellen6rok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellenérok
teljesitményértékelésére vonatkozd ajanldsok alapjan is elvégezni.

A belsé ellenérzési vezets feladata megfelel6 teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mUikodtetése. A megfelel6en kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellen6rzés és a belsé ellen6rok hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

» A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellenbrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a tényleges
teljesitményt Ossze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategdridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelel6en
dokumentdlni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellen6rzés megfelelS végrehajtdsa szempontjabdl kritikus terileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

» A belsé ellendrzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellen6rzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsé ellenérzési vezet6 felel a belsé ellen6rzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 miikodés helyreallitdsdhoz sziikséges |épések megtételéért,
ha szlikséges.

» A teljesitményértékelés elsédleges eszkbzei/modszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:

1. az ellenérzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovet6é felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindGségi
visszacsatoldas és a belsé ellen6rzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének elsédleges eszkoze. Az ellenbrzést kovets felmérd lap segitséget nyujt:
= 3 belsé ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,
= 3 lehet6ségek azonositasaban és a bels6 ellen6rzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények 6sszegyljtésében.

Az ellendrzést kovet6 felméré lapot minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni. Az
ellen6rzést kovetd felmérs lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellen6rzott terilet
vezetGjének az ellenGrzési jelentés megkildésével egyidejlileg.

Az ellen6rzés kezdetén, mar az els6é kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellen6rzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetBen a belsé ellenbrzési vezets értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A felméré
lapok ravilagitanak a belsé ellenGrzés és egy-egy belsé ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb idGtavon keresztil alkalmazva megfelel6en objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszer(i ellenGrzésenként és idGszakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési szervezeten
beltl valo kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellen6rzés munkajardl szold
beszamoldkba is beépithet6. Az ellenGrzést kovets felméré lap mintaja a 37. szamu
iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehet6vé teszik a belsd ellenGrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellen6rzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése, pl.
felhasznalt munkaid6 (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehaijtasa,
stb. segiti a belsé ellen6rzési vezetSt abban, hogy 6sszehasonlitadst végezzen a belsé ellenérzés
adott idGszakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejl6désre van szlikség.

A KTM-eket az éves ellen6rzési tervben meghatarozott alapvet6 informacidk és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepl6é ellenérzési informaciok felhaszndlasaval lehet kiszamolni. A
vizsgdlatvezetének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellen6rzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a bels6 ellenGrzési vezetd ki
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tudja szdmolni a KTM-eket. A bels6 ellenGrzés altal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szamu
iratmintdban taldlhaté.

A belsé ellenérok munkaid6 raforditasanak kimutatdsat a 39. szamu iratminta tdmogatja. A
nyilvantartds alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellen6r mennyi
id6t forditott az egyes ellenérzési Iépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kdvethetd az
is, hogy adott ellenérzésre mennyi munkaid6t forditott a belsé ellen6rzési vezeté és a
vizsgalatvezet6.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett mdodszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegit6 és akadalyozé tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi elGiras alapjan a bels6 ellendrzési vezet6 felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsé ellen6rzési vezetd
szikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellen6rzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellen6rzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységt6l érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegyljtésének elsGdleges eszkoze az
ellen6rzést kdvets felmérés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos minGségbiztositasi ellenérzési listakat (31. — 36. szamu
iratmintdk), azok eredményeit, illetve szikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk alakulasat, az ellenérzések
nyilvantartdsat — az atlagos id6raforditasok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszerd
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé minéségértékelés
IIA 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kils6 értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellen6rzési vezetének meg kell targyalnia a vezetd testilettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
= megfelel6-e a kilsé értékel6 személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 6sszeférhetetlenséget.

A belsd ellenérzési tevékenység kiils6 mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6é ellenbérzési tevékenység és a Bels6é Ellen6rok Nemzetkozi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak 6sszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A belsd
ellenbrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé minGségértékelésnek lehetfség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellen6rzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elGsegitése. Ezek a kiils6 mindségértékelések
kilonosen értékesek lehetnek a belsé ellenérzési vezetd, valamint a belsé ellen6rok szamara.

A kiils6 mindségértékelést végzbkkel szembeni kévetelmények:

= fliggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtdl.
A minGségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellenGrzés és a kilsé minGségértékelés terén egyarant.

= a3z értékelend6 szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennitik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabdl.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valds vagy latszélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak bels6é ellenGrzési
tevékenységével meglévl jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzs6 csapatnak becsliletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatdsokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsliletes hozzadllasra, valamint az 0sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= jol kellismernilik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetGi
szint{ tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellen6rzési szakembereknek kell lennilik, mint pl. példdul a belsé
ellenérzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkez6 kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellen6rok, akik A minGségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens
ellen6rok, tandcsadoék, kilsé ellenérok vagy egyéb, a belsS ellenérzés szakmajaban
dolgoz6 kils6 szolgaltatok.

= az informacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. Mas
terlletek szakért8i is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a



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

A kiils6 minGségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= azIlIA Normaknak;

= amagyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak;

= 3 belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodexnek;

= abelsé ellenérzési Alapszabalynak;

= belsé szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

= azalkalmazandd jogszabalyoknak és szabdlyozasi kovetelményeknek;

= a szervezet fels6 vezetése dltal a belsé ellen6rzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= 3 bels6 ellen6rzési tevékenység soran alkalmazott eszk6zok, mddszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a kiils6 minGségértékelést az an. fiiggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett onértékelés mddszerével végezze el, melynek legfébb jellemzG6i az
aldbbiak:

= 3tfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

= egy képzett minGségértékeld altal végzett figgetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasagos idG- és er6forras-szikséglet.
Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az dnértékelést. Egy
képzett, figgetlen értékel6 megvizsgalja az dnértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a BelsG Ellen6rok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérdl.

Habar a teljes kiils6 értékelés a lehet6 leghasznosabb mddszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiils6 minGségértékelésre, a fliggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetGséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak vald megfelelésre pl. kisebb belsé ellenbrzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrdl

A kilsé minGségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellenbrzési vezetdvel. A végs6 eredményeket kdzolni kell a belsé ellenGrzési
vezetGvel, illetve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet felligyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kils6 mindségértékelés eredményeirdl. A tdjékoztatasnak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:
= Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellen6rzési tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozdéan. A
,Standardoknak megfelel§” kifejezés azt jelenti, hogy a bels6 ellenbrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonléképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy bels6 ellenérzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelent6s és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a bels6 ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatdsat. A kils6 értékelés eredményeire vonatkozd
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vélemény megfogalmazdsa megbizhaté itéletalkotdst, feddhetetlenséget és kell6
szakmai gondossagot feltételez.

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

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellen6rzési vezets valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeloli
a végrehajtasi hataridéket.
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IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezets kockazatelemzés
alapjan - az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutato
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenGrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.

(4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellen6rzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité szerv altal kijelolt
szerv latja el, a bels6 ellenGrzést ellatd szervnek a tervezés soran elkilonitetten kell terveznie az
iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett ellenbrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellenérként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
tovdbba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellen6rzési tervét az irdnyitott

koltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.

A belsS ellenBrzés tervezéséhez hasznalhato ellenérzési listat a 31. — 32. szadmu iratmintak
tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejl6é kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenérzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovGbe kell tekintenie
A stratégiai ellenGrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellen6rzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet szilikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozo éves ellenGrzési tervet.

4. Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a terliletek, amelyek egy adott id6pontban jelent6s kockazatinak mindsiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdazati strukturdjat
évente értékelni, és az ellenGrzési terveket ennek megfelel6en maédositani kell.

2) A tervezés el6készitése

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 el6készitd [épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenGrzés:
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= elemzi a kilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenGrzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

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

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezet6kkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;

= avezetbkkel kozosen meghatdrozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellendérzési vezetd iranyitja. A belsé ellenérzés
tervezésének elGkészitéséhez haszndlhatd ellenérzésilistat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgdlatdra kerul sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés 6sszegydijti és elemzi a szervezet
mUkodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A koérnyezet vdltozdsanak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
= belsd szervezeti valtozasok;
= belsd eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a véltozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a bels6é ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegyUijtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetGségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkornyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a terliletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenérzés sordn az elvégezendd feladatai kdzé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen6rzésnél vizsgalnia kell. Az altaldnos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvet6bb mikodési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvként” kell a belsé ellen6rzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa
A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti

egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos felelGsséget visel6 vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.
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Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellenérzés mérlegelheti annak megfelel6ségét és
teljes korlségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelel6en atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenGrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistdbdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellen6rzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A bels6é ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa soran a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlzéseinek elérése érdekében keriltek kialakitdsra és ennek érdekében mikddnek.
Kilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet m(ikddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belll, akik
els6dlegesen felelGsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezet6k bevondsa torténhet vezetGi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szélé vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egylitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

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

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner&forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés,
oktatas, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellenGrzési fokusz a belsé ellen6roknek és a koltségvetési szerv vezetGjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsGsorban mely teriletekre kell
irdnyitania er6forrdsait. A bels6é ellen6rzési fokusznak a szervezet vezetGivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése. A belsé ellenérzési fokusz a belsé ellenérzést segiti a magas
kockdzatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokacio meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
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tdmasztott vezetdi elvdrasok azonositdsaban. A belsé ellen6rzési fékuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet8inek belsé ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrasa soran a belsé ellen6rzésnek a koltségvetési szervezet
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtavu, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenGrzési erGforrdsait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mikodési irdanyelveinek valé megfelelés), addig Gj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos Uj IT rendszer zokkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvdlaszolasara irdnyuld megbeszéléseket felsé vezetsi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellen6rzés vezetGi. A kockazatelemzés és az ellenGrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe men6en meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendS6, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellen6rzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellenbrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezet6k egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb elgondoldsaibdl
adodnak (pl.: egy specidlis m(ikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellen6rzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezet6knek kozosen kell kialakitania. A
bels6 ellendrzési fokusz megadja azokat a fé6bb elemeket, amelyek mentén az ellen6rok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsé ellenérzési fékusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé
ellenérzési fékusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjihoz tamogatdst nyujt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kotelez6.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenGrzési terv
megalapozdsa, annak érdekében, hogy a belsé ellenbrzés arra a teriletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelels integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellen6rzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockdzatokat. A belsé ellen6rzés az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
kockdzatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockadzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbdl
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kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellenérizendé teriileteket, témakat. A stratégiai
ellenérzési tervben kell az egyes éves ellen6rzési tervekre esé ellenGrzési terileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellen6rzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenGrzésre, amely teriileten a
leginkdbb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelel6en miikodd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellen6rzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egységeinél létez6 kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellen6rzési fokusszal
0sszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellen6rzések) elGkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellen6rzési vezet6 végzi. A kockdzatelemzéshez hasznalhaté
ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozd 32. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositasanak elsé Iépéseként a belsé ellen6rzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok
megismerését kovetGen — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovet6en, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kerilt, szikséges megvizsgdlni a miikodési folyamatok belsé ellen6rzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A mikodési folyamatok belsé ellen6rzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a2 belsé ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= 3 folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplSkkel kozosen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszerd elkésziteni.

3.1. Kockazatok, kockdazati tényez6k azonositasa, elemzése
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Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellen6rzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd kockdzatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirdsok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelel6 kockdzatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildott
Kockazatelemzési kérdbiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a bels6é ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tdmaszkodva fellil birdlhatja a folyamatgazddk altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockdazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a bels6
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényez6:
= olyan tényezd vagy koriilmény, ami elGidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

A teljesség igénye nélkil példak kockazati tényezbkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek
komplexitasa, a jogszabalyi kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitasa, |ényegesség, az emberi er6forrasok szaktuddsa és tapasztalata, fluktuacio,
panaszok szdma, a kommunikacié min&sége, ellenbrzottség, korabbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacids kockazatok, miikodési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkez6k lehetnek: magas, jelent6s, mérsékelt és alacsony hatas.

Minden egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategdridkat rendel a vezet6k kockazati
tolerancidja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz valé viszonyulasanak, mind
a kockazati tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekovetkezési valdszinlségének megitéléséhez sziikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valészinlségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatdrozott kockdzatokat a KKM-ben meghatdrozott
kockazati tényez6k mentén kell az aldbbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a2 kockdzati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentGs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelent8s: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
= 2 kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelent8s: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikddése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellenérzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a bels6é ellen6r megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelent6s kockazatokat kozvetlendl
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutdn a belsé ellendrzés 06sszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast
ad az adott folyamat kockazatossdganak. (9. szamu iratminta)

3.2. Akockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek ossze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazataradl
és a kontrollpontok azonositasardl) a miikodési folyamatok jelentGsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelent&ségének és a bels6
ellenérzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek sordn két 0sszetevét kell bemutatni:
= a3z adott folyamat mennyire jelent8s, fontos
= a3z adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényez6bdl kell a végs6 kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
erGforrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdasahoz segitséget nyudjthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés osszesitése).

Modszertan
[ ——

Fontos, hogy a belsé ellen6rzés sajat szakmai itél6képességére (pl. szakmai tuddsara, eddigi ellen6rzési
tapasztalataira) tamaszkodjon a kockazatelemzés végleges osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGivel és a legfontosabb folyamatokért felels személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja k6zos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelel6bb forum a fékuszmegbeszélések, amelyek a
gyakorlatban mdr szdmos koltségvetési szervnél jél bevaltan mikoddnek, legalabb éves rendszerességgel a
tervezés idG6szakaban.
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A kockdazatelemzés végeredményének szemléletes abrdjat, az un. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthet6en bemutassa
a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végs6é kockdazati besoroldsanak
megfelel&en.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenbrzési tervet a belsé ellen6rzési vezet6
kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezet6je hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellenGrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a maodjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiaiterv hozzajarul a belsé ellen6rzés — és altala a koltségvetési szerv —céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e 3 stratégiai terv lehet6vé teszi a bels6 ellenGrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijelol6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellen6rzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé
ellen6rzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli
a belsé ellen6rzés szamdra, hogy hosszu tavon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja az
ellen6rzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belsé ellen6rzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozd 0Osszegzést tartalmaz. A bels6 ellenGrzési vezetdé kockazatelemzés alapjan,
O0sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a
belsé ellenbrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint
a bels6 ellen6rzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készll, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet mikodését és kockazatait.
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llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj els6 szamu

vezet( érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellenbrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovet6 évre vonatkozo éves ellenGrzési tervet.

(2) Az éves ellen6rzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellen6rzés rendelkezésére allo
erd6forrdsokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordan magas kockazatinak mindsitett teriletekre az
éves ellenGrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6
legrévidebb id6n beliil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:

a) az ellenGrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellenbrzések targyat;

c) az ellen6rzések céljat;

d) az ellen6rizend6 idGszakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellen6rzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellen6rzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett itemezését;

h) az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellendérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellen6rzési tervet a belsé ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv
vezet6jének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormdnyzat esetében a belsé
ellendrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellen6rzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellen6rzést a koltségvetési szerv
vezet@je, illetve a belsé ellenbrzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képvisel6-testilet is kezdeményezheti a tandcsado tevékenység,
illetve soron kivili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv mddositasanak, illetve a soron kivili
ellen6rzés elrendelésérdl sz6l6 intézkedés — indokolassal elldtott — tervezetét el6zetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elnoke szamara. A Hivatal elnoke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beltl, soron kivili ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyito
szerv altal kijelolt szerv latja el, a belsé ellenérzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkllonitetten kell terveznie az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellenéreként végzett ellenérzéseket. Azon ellen6rzések tervezésébe, amelyeket bels6
ellenérként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellen6rzési tervét az iranyitott koltségvetési
szerv vezet6jének kell jévahagynia.
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272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kdzrem(ikod8 szervezetek, az alapok alapjat
végrehajté szervezet a finanszirozdsi megallapodasnak megfelelGen és az igazol6 hatdsag
belsé ellen6rzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
felhaszndalasaért felel6s miniszter és a Kormdany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatdsagi feladatok ellatasara kijelolt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkildik a — pénzigyi eszk6zok esetén pénzlgyi eszkozok
végrehajtdsara vonatkozd — éves ellendrzési terviiket az annak alapjaul szolgdld
kockazatelemzéssel egyiitt az allamhaztartasért felel&s miniszter részére. A kozrem(ikodé
szervezetek és az alapok alapjat végrehajtod szervezet az éves ellen6rzési terviltket minden
év november 15-ig az irdnyitd hatdsag részére is megkildik. Az éves ellenérzési terv
valtozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az dllamhdztartasért felel6s miniszter részére.
A kozrem(ikod§ szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellendrzési
terv valtozasat haladéktalanul megkildik az iranyitd hatésag részére is.

Az éves ellen6rzési terv 6sszedllitdsa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre all6
informacidkat arra vonatkozéan, hogy az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerének mas, ellenérzést végzs szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érint6 ellendrzések lefolytatasat tlizték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsag, EUTAF, iranyitd hatésag, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellen6rzései). Kerilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témadkat,
folyamatokat érinté ellenérzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felels miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi
az un. Terv és Beszamol6 Utmutatoét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamolé Utmutaté minden évben az alabbi oldalon érhet§ el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellenGrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatdst a 13. szamu iratminta.

» Er6forrasok elosztdsa

Az erlGforrasok elosztasa az ellenGrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu |épés. Egy tervezett ellenGrzés erdGforras sziikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

= a3z azonositott kockazatok jelent&sége;

= atervezett ellenGrzés tipusa;

= azellendrizend6 tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;

= a2 tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendé teriileteken szerzett

korabbi ellenérzési tapasztalatok;
= azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés

eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgdlati eljardsokat és modszereket.

39



A soron kivili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kivili
ellen6rzések szamat és eréforrds-szikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre all6 éves
ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszeri elkiiloniteni az ellendrzési tervezés sordn.

> Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellenbrzési tervet a belsé ellenérzési vezet6 a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével mddosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
belsd ellenbrzési vezet6 a képvisel6-testilet egyetértésével modosithatja az éves ellenGrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellen6rzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve U] ellen6rzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellen6rzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kerul sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kivili ellen6rzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellen6rzési tervben soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellen6rzési terv mddositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= 3z ellen6rzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivili ellen6rzésekre
tervezett kapacitdas vagy tartalékid6, vagy mas ellenGrzésekr6l torténd
atcsoportositassal megoldhato;
= 3z ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;
= azellen6rzendd id6szak kibdvitése valt sziikségessé.

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

Az ellen6rzések végrehajtdsa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések maddszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és terileten a f6bb kockazatok kezelésére |étrehozott kontrollok megfelel6ségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en mikodnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellen6rzési vezet6 (a szervezetnél az adott ellenGrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellenérzés lefolytatasaért felel6s személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az
Utemezésnek megfelel6 végrehajtdsarol. Az ellenérzésre vald felkésziilés soran a belsé
ellen6rzési vezet6nek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat
meghataroztak, a megfelel§ ellenbrzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellen6rzési programot (bévebben Id. Az ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkészilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozd f6ébb kockazati tényezbkre, a vonatkozo ellenérzési célkitlizésekre
kell alapozni. Az ellen6rzésre vald felkésziiléshez hasznalhatd ellen6rzési listat a 34. szamu
iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsé ellenért - ideértve a vizsgdlatban részt vevs szakért6t is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellenérzési vezet6 ir ala. A belsé ellendrzési
vezet6 megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracidos szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenBrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) amegbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

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

A megbizélevél mintaja a 15. szamu iratmintaban talalhaté.

A megbizélevéllel egyidejlleg a belsé ellenérok objektivitasuknak megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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» Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésérél szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési
vezet( tajékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellen&rzés varhatd idétartamardl.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandé
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhatd idétartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az el6zetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghiusithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a bels6
ellenGrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének vagy az 6t
helyettesit6 személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetGje alatt az iranyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellen6rzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyitd szerv belsé ellenére az
iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

Pyl

Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenbrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizend6 bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelGs vezetSk
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatdsat.

Az értesit6levél mintdja az ellen6rzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban talalhatd. Az
értesit6levél elektronikus formaban is kiildhetd.

» Azellenérzés idésziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellen6rzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovGbeni ellendrzési programok
idGsziikségletének tervezésében, a belsé6 ellenbrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenGrzésre torténd felkésziiléssel célszerl megkezdeni, és
azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellen6rzés végrehajtdsa, jelentésiras)
szikséges folytatni.

A belsé ellen6rok vezetik az adott ellen6rzés végrehajtasara forditott munkaid6 (napok)
elszamolasat, az ellen6ri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az id6szlkséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatdrozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaid6t. Az ellen6rzés id6szikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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» A rendelkezésre dallé hattér informdciok dsszegydlijtése

A vizsgalatvezet6 megvizsgdlja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldoddan rendelkezésre 4llé informdacidkat, amelynek forrasai
els6sorban a kovetkezbk lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és Utmutatoék;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, Gigyrend;

= mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockdzatelemzés és az ellenérzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

=  munkakori leirdsok;

= 3z ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellen6rzést végz6k kordbbi ellen6rzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé FSigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenbrzések).

» Azellenérzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezets feladata, hogy az ellenGrzés tervezése soran megfogalmazott ellen6rzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitlizés annak tag megfogalmazdasa, hogy az
ellen6rzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennitk.

» Azellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgalatvezet6 hatdrozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdanyuljon az
ellen6rzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellen6rzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfelelS, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelels bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Azellenérizendé id6szak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellen6rzés mekkora
idGszakot olel fel. A belsé ellen6rzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
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ellenérizend6 id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizend6
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzG6i és mértéke hatdrozzak
meg, hogy mekkora idészakot szlikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellen6rizend6 id6szak
meghatdrozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizend6 idészak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdl,
ugyanakkor jelent&sen tobb ellen6rzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellen6rzési idészak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellenérzéssel feldlelt
idészakok lehetéleg ,,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezets ismételten elvégzi az éves ellen6rzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
er6forrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevd
ellen6rok szamadanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatdrozdsa sordn mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés moédszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési moddszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlzéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 3allé erdforrasoknak megfelel6en kerilnek kivalasztasra. Az ellenGrzési
maodszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési modszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok
mUikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeallitdsa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellenGrzés végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljarasokat
szikséges alkalmazni, azaz:
a) azellenbrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) aszlikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenbrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maédjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdasba foglaldsa

szakmai gyakorlattal rendelkezik.

ellen6rzési program tartalmazza:
a) az ellen6rzést végz§ szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;
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Bkr. 33. § (1) A bels6 ellen6rzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendérzés lefolytatasahoz megbizdlevél alairasaval
kijeloli a vizsgdlatvezet6t és az ellen6rzéseket lefolytatd belsé ellenéroket.
Vizsgalatvezet6nek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatdrozott

(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott



c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenGrzés tipusat;

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellenérizend§ id6szakot;

f) az ellen6rzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakérték, valamint a vizsgdlatvezet6 megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsé ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a belsé ellenérzési vezet6 fellgyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellenérzési vezets jovahagydsaval lehet, a program mddositasat
a vizsgdlatvezet6 kezdeményezheti.

Ha a vizsgdlatvezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenérzés lefolytatdsat, azaz
Osszegyl(ijtotte a rendelkezésre all6 hattér informdacidkat, meghatarozta az ellendrzés
célkitizéseit és targyat, az ellen6rizendd id6szakot, tovdbba meghatdrozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellen6rzés moédszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellen6rzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenGrzési vezet6 hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellen6rzés esetén is. Az ellen6rzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Azellendrzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellenbrzést szlikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
els6sorban az ellenGrzés targydhoz, céljahoz és idészakahoz kapcsoléddé dokumentaciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatdrozott ellendrzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valddisagat az ellenér - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A bels6 ellen6rzés végrehajtasdhoz hasznalhatd ellendrzési listat a 35. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezdk:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
madszerek alapjan;

= a2 kockdzatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerl bizonyossag beszerzése az ellenGrzési
megallapitdsok levondsa érdekében;
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= az ellen6rzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésik az
ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Modszertan
[ ———

Esszer(i bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégit6 szintjét, ami az adott
korilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozdsaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy
mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenbérzési program megfelel6 végrehajtdsa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitod
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;
= megdllapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellenérzott
tertletért felel6s vezet6 (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvevé ellenér, a belsé
ellen6rzési vezet( részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kovetkezbk:
= amegbizdlevelek bemutatasa az ellenbrzott szerv/szervezeti egység vezetGjének;
= tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrél és az
ellen6rzés modszereirdl;
= azellen6rzés megkezdéséhez sziilkséges adatok, dokumentumok bekérése;
= a3z ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idGkereteinek
meghatdrozasa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése.

» Azellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsé ellenbrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgdlatot vagy az ellen6rzési tervben nem Utemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsé ellenér az ellenbrzés lefolytatdasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellen6rzést a belsé ellendrzési vezet6 felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartdsok hianyossaga, vagy

d) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.
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(3) A belsé ellen6rzési vezet6 az ellen6rzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arrodl irasban tajékoztatja az ellendrzott szervy, illetve szervezeti egység vezetGjét, melyben
az ellendrzés felfliggesztése esetén hatarid6 megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendérzott  koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenGrzés megszakitasardl vagy felfliggesztésér6l a belsé
ellendrzési vezet6 egyidejlleg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jévahagyo
vezeto6t.

(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharulasatol szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé
ellendrzési vezet6 dont és az ellenérzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellen6rzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetGjét.

Modszertan
[ ——

Az ellenGrzés megszakitasa és felfliggesztése kdzotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsé ellen6rzési vezetd
kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= azellen6rzés megszakitdsa esetén az ellenbrzést végzok részérél meriil fel az ellen6rzés lefolytatasanak
akadalya, mig
= azellendrzés felfliggesztése esetén az ellen6rzottnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellenérzés
lefolytatasat.

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdél az ellen6rzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetGjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni kell arrél is, hogy el6relathatdlag mely idéponttdl

keril sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenGrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az
ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellenbrzési vezet6 koteles irdsban
hatarid6t megallapitani az ellen6rzott teriilet vezet6jének az akaddly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitdsa soran célszerl figyelembe venni, hogy ésszer(ien mennyi idé alatt
harithatok el az ellenGrzést akadalyozd tényez6k (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kit(izott hatarid6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetéen — az ellenérzési
programban rogzitett ellenGrzési céllal, ellendrizendd idGszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordan biinteté-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltardsa esetén alkalmazando eljards

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

f) az ellen6rzés soran bintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 feladata:

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az irdnyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:
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meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezet6nek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran blntet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja merul fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezets Utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv vezetGjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Ha az ellendrzés soran blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adod cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdil fel,
az nem befolyasolja az ellen6rzés lezardsat.

Jelen kérdéskorbe a biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altaldnos célja, hogy a kilonboz6
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott elGirdasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel6 allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelGsség

megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felel6s azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysagdanak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mUikodési terileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté6 események
el6forduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabdl all,
amelyek kikiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkovetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellenérei megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sért6
események jeleinek felismeréséhez.

A bels6é ellenérzés a kontrollrendszerek megfelel6 mikodésének és hatékonysaganak
vizsgdlata altal segiti el6 a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6 mikodtetéséhez
szikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mikodtetése, melynek elsédleges felelGssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelent6s negativ hatdssal fenyegeté kockazat bekovetkezése valdszinlsithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanadl a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a bels6 ellenGrzés vezetGjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
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nélkul informdlnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.  Sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a belsé
ellen6roknek célszer(i azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolddo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr6l szolé torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban elGirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatod és valds képet Iényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott Uzleti évet érint6en vagyoni helyzete attekintését, illetve ellen&rzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el6nyt, hogy a
kotelességét megszegje, blntett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
bilintetendé.

Kéltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbbl szarmazd
pénzeszkdzok vonatkozdsdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

c) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

A koltségvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellendrzési kételezettség
elmulasztdsa

397. § A gazddlkodd szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehet6vé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkovesse, blintett
miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendé.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

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

Csalds

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

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
5z0l6 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgdri Térvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesul a felel6sség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljdrds meginditdsara a polgdri perrendtartdsrdl szolé 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altaldnos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazo perek) az irdnyadok.

Kartéritési felel6sség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl szolo 2012.
évi . térvény (Mt.), a kézszolgdlati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szol6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felel6sség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati joqviszonydrol szolo 2015. évi XLII. térvény szabalyai az iranyaddak.

Fegyelmi eljards, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellenGrzési tevékenység sordn felhaszndlt dokumentumok jellemz6en kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévg, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

= 3z ellen6rzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenGrzési
nyomvonalai;

= a3z ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= kordbbi ellenérzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez6 teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitdsok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt munkalap (19.
szamu iratminta);

= a3z ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

= 2 belsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is;

= a2 belsé ellen6rzés altal készitett kérdGivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgdlatot tamogaté segédletek.
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Az ellendérzési munkalapok elsédleges célja az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtamasztasa. A munkalapok az ellen6rzés kezdetét6l annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmlien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgdlat
megallapitdsait és a levont kovetkeztetéseket, tovabbd a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat ugy 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
felllvizsgdld személy vagy kilsé ellenér szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellen6rzési program vonatkozo |épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altaldaban:

= a3z ellendrzés soran folytatott kommunikacioé alapijai;

= a3z ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgadlnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felllvizsgalatahoz;

= segitséget nyljtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

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

= segitik a bels6 ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyUjtanak az Ujonnan felvett belsé ellen6rok képzésében;

= (Utmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgalnak a késGbbi
ellen6rzésekhez.

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

= adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

= 3 kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a2 végrehajtott ellenGrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informaciokat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= 3z ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
= a3z ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informacidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szerepld informaciokat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellenGrzési vezet6 felel6ssége a folyamatos minGségbiztositas keretében a megfelel
felllvizsgdlat biztositdsa a munkalapok min6sége és megfelel6sége tekintetében. A
felllvizsgdlat bizonyitékaként a fellilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal Iat el minden
munkalapot a fellilvizsgalatot kovetGen.
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Egy személyi belsé ellenbrzés esetén a belsé ellenér sajat maga vizsgalja felll a munkalapokat.

A (vezetdi) felllvizsgdlatnak a munkalapok lezarasa utdn lehetéleg azonnal, de legaldbb egy
héten belll meg kell torténnie. A felllvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgalati megjegyzésként.

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

» Alapveté vizsgadlati eljardsok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsé ellen6rnek a megdllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett mddszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informdacidk feldolgozasat szolgdlo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz szikséges elegendd és megfelel6 ellenbrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetGen két Ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési maod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési mdédra vonatkozdéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd
dontést az ellenGrzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvet6 vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenérok mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellenGrzés targyatdl, céljatél fuiggden:

a) Elemz6 eljardasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tdmogatott ellenbrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat
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Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(en, a valésagnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendé és
megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenGrzés soran
blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja merdil fel, az eredeti dokumentumokat a
szlikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellen6rzési vezet6 utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni.

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

(2) Az ellen6rzés megdllapitdsainak bizonyitdsara felhasznalhaté kiilondsen:

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

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

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szovegh,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellendr 4ltal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgél, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellenér és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aladirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhato az ellenér altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérté altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irdsbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast ko6zol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kilon-kulon vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz(rési feltételek beallitdsaval nyerheté adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6z0s jegyz6konyv 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 informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
=  mérvado, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazdasan
alapul (megbizhatd);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellenGrzés sordn a bels6 ellen6r kérésére az ellenbrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefliggd, felelGsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

53



A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintdban taldlhaté.

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju ellenérzési jelentés alapjan
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell Iényegre
tor6en és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa
vagy az ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhets legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenérizhet6 és szamon kérhet6 legyen.

(2) A belsé ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellen6rok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek dltal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megdllapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezetGi 6sszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellen6rzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szamu vezet6je, valamint az
ellenbrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozrem(ikodése a belsé ellenérzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigdlasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgdlt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikédeés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellen6rzés célja, targya, a f6bb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mlkodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal,
ellen6rzési feladatokkal 0Osszefliggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgdlt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

A belsé ellenGrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellenérzési listat a jelen
kézikonyvhoz tartozé 36. szamu iratminta tartalmazza.

» A megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitdsok:
=  pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldatamasztottak;
= azellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriletre hivatkoznak;
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= jelentdségik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozd kockazat rangsoroldsahoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszer(
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a bels6
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mUikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra keriltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

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

a) az ellenGrzést végz§ szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenBrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellen6rzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas megjelolését;

d)a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellen6rzés céljat;

g) az ellen6rzott idGszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 6sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztuk fenndlld 6sszefliggéseket;

1) az ellen6rzott id6szakban az ellenérzott teriletért (vagy feladatért) felel6s vezetSk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozrem(ikodott ellendrok, szakért6k nevét
és aldirdsat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a bels6 kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellenérzési jelentés végén az adott ellenbrzési targykorben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellen6rzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglaléan bemutatasra kerilnek az adott
targykord ellendrzés belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékel6 része megfelel6 alapot
jelent az éves (0sszefoglald éves) ellenGrzési jelentés Osszeallitdsahoz.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellen6rzési jelentésnek egy standard formatumot kell

kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolédd informacidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).
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A vezetli Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terlletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezet6i 6sszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

» A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felel6s személy

és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezet6, a megallapitasok valddisagaért és

§ Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
LY aldtdmasztdsaért a vizsgalatot végzok felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezet( felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellen6rzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenbrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott teriilet vezet6inek minden
olyan vdlaszat, vdlaszara tett modositast, amelyben az ellenérzés sordn mar megegyeztek.

Kovetkez6 l1épésként a belsé ellenbrzési vezetSnek felll kell vizsgdlnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellenGrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkildi az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének,
tovdbba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egylttesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belll kotelesek megkildeni a belsé ellen6rzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellen6rzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

(4) Soron kivili ellenérzés esetén a bels6é ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal révidebb hatarid6t is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkildésére vonatkozd kisér6 levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatdrid6é elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdrid6n belll, valamint az észrevételek
megkildésével egy idGben lehetGsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) 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 vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hatarid6 lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezet6 dtvezeti az ellenGrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.
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Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

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

= 3 hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges vélaszt is jelezni kell hatarid6n belll (igy elkertlhetd a félreértés és tobb
ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellendrzottnek is lehetGsége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildheté.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellen6rzési jelentés tervezetét a bels6 ellenérzési vezet6 kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik f6szabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellenérzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenGrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet&sége van
egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beldl.

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgdlatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon bellil az érintetteknek irasbeli
tdjékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet6 megbeszélés dsszehivasat.

» Az egyezteté megbeszélés

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

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenbrzést végzé belsd
ellendérok, az ellendérzést végz6 szerv bels6 ellenbrzési vezetdje, az ellenbrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezet@je, iranyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén annak
belsd ellenbrzési vezetbje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megdllapitasai miatt
indokolt. Az egyezteté megbeszélésrél jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5
napos hataridével.

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendérzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.
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Ha az ellendrzési jelentés jelent6sen mddosul az egyezet6 megbeszélést kdvetden, a belsd
ellen6rzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatds céljabdl.

> Az ellenérzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekintheté lezartnak, ha az
ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenérzést végz6 koltségvetési szerv
vezetdje megkuldte az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozéan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a bels6 ellendr altal elkészitett, az ellen6rzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellenGrzési jelentés;

Az ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellen6rzés lezarasarol, melyben megkildi a lezart ellenGrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenGrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérdlevél a
lezart ellenérzési jelentés megkildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezet6 és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirdsat kovetéen a belsé ellendrzési vezet6 hagyja
jova és megkildi a koltségvetési szerv vezetbje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsd ellen6rzésrél késziilt ellendrzési jelentést a belsé ellenGrzési vezets tajékoztatasul
megkuldi a Hivatal elnokének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak
kivonatat megkuldi:

a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellenbrzése esetén az ellen6rzott szerv
vezet6jének, illetve

b) az ellenBrzott szervezeti egység vezetGjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, az
nem befolydsolja az ellen6rzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és médositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett
intézkedésekrdl tortén6é beszamoldsért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelbs.

(2) Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hatarid6ket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetbek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belll kell elkésziteni és megkildeni a koltségvetési szerv vezetbje és a bels6 ellenGrzési
vezet@je részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 javaslatara a koltségvetési
szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat.
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(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belll — a bels6é ellenérzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott

egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel6z6en — hatdrid6, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv

vezet6jétél. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetbje —
a bels6 ellen6rzési vezet6 véleményének kikérésével — dont, és err6l tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezet6t is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezet@je atruhdzhatja a belsé ellenérzési vezetbre, aki rendszeresen beszamol a hataridé
madositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogaddsardl, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a 29. szamu
iratmintaban taldlhaté.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenbrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezet6i altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
id&szerliek. Az ellenérzési megdéllapitdsok nyomon koévetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetGje részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkildi a belsé ellenérzési
vezet@je részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridg, illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben

meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén beltl nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatarid6 hosszabbitdst
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdije, illetve a belsd ellenérzési vezetd utdellenbrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.
47. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben
tett megdllapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtdsat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februdr 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irdsban beszamol a Hivatal elndke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsé ellendrzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasaral.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasardl
tdjékoztatnia kell a belsé ellen6rzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysdagat sziikség esetén utdellen6rzés keretében vagy a
terlletet érinté kovetkez6 ellendrzés soran felll kell vizsgalni.
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Az utdellenbrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelel6en hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggydz&dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tliréshatdr ala csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellen6rzés targya szlkebb, csak az ellenGrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdellenbrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

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

= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfelel6en
meg kell tervezni;

= Szikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellenbrzési munkat
dokumentalni kell;

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

Ha a belsd ellendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a kordbbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels Iépések, akkor arrdl
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és oOsszefoglald éves) ellen6rzési jelentésre vonatkozéan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhdztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot add tevékenységet elBsegité és akaddlyozd tényezék
bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer m(ikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellenbrzési vezet6 felelbs,
amelyet jovahagydsra megkild a koltségvetési szerv vezet6jének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellen6rzését az iranyitd szerve latja el, az iranyito
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellenéreként végzett ellenérzéseket. Az
iranyitd szerv az éves ellen6rzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellenérzési
jelentés rd vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezet6jének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenGrzési jelentést megkildi a fejezetet
iranyitd szerv belsé ellen6rzési vezetdje részére a targyévet kovets év februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellenbrzési vezets az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzének, illetve
f6jegyz6nek a targyévet kovets év februar 15-ig.

(3a) A polgadrmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi 6nkormanyzat daltal alapitott koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései
alapjan készitett éves osszefoglald ellen6rzési jelentést — a targyévet kovetben, a
zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselS-testiilet elé terjeszti
jovahagydsra.

(4) A fejezetet iranyito szerv belsé ellenérzési vezetGje kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezetGjének jovahagyasat kovetéen megkildi a targyévet kovetd év
aprilis 15-ig az dllamhaztartasért felel6s miniszternek az el6z6 évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitasa vagy felligyelete ala
tartozé koltségvetési szervek éves ellen6rzési jelentései alapjan 0Osszeadllitott
Osszefoglalo éves ellen6rzési jelentést

(5) A minisztérium belsé ellen6rzési vezetGje a jovahagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkildi a Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belsS ellenbrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és Osszefoglalo éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgdrmestert és a képvisel6 testiiletet abban, hogy a
helyi dnkormdnyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellenGrzési
tevékenységét, az ellenGrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megallapitdsok hasznositasat.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megdrzésérdl,
nyilvantartasaral.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellen6érzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezet6jének dontésétdl fliggben a kilsé ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

e) kialakitani és m(ikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenérzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositdjat;

b) az ellenBrzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellenGrzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak id6pontjat;

e) az ellen6rzés lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérté
nevét;

f) a vizsgalt idGszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a

vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér altal az ellen6rzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellen6rzési munka sordn szerzett és megdrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Gsszefoglaldan

munkadokumentumoknak nevezink.

Az ellenGrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellen6rzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az el8bbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsé ellenGrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevadns informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsé
ellen6rzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet bels6
ellendrei gy(jtenek 6ssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellenérnek az ellenérzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél, a
vonatkozo stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsé szabdlyzatokrdl,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

= SzerzGdések, egylttmikodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtamaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrdk, kockazatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetSi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eljardsok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelGs személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a felelGsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellen6rzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelGs belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenGrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellen6rzési vezet6i felllvizsgalatot és a sziikséges ellenGrzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellen6rzésre vonatkozd mappaba le kell flzni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenbrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtdsa sordan, mind pedig az ellen6rzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési
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anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsé ellen6rzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az
ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellen6rok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok aldtamasztdsahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd
felhaszndldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellen6rzési vezetének kell
jévahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellenérzési vezet6 véleményének kikérésével
— donthet Ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomdsdara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell meg6riznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellen6rzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltél a
munkalapokon at a jovahagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem szikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott koltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazédsanak tényét, tovabbd gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasardl valamint a megfelel§ jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetlinknél elektronikus formdaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok papir alapon kerlilnek aldirdsra, irattaroldsra iratkezelési
rendszeriinkben.
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IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdagot ado
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban

r) tandcsadc tevékenység: a koltségvetési szerv vezet6je részére nyujtott olyan
hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsd
ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzosen irasban vagy
széban hatdroz meg anélkil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felel6s szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fliggetlen
egy esetleg kés6bb elrendelt ellenérzéstél.

21. § (4) A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kilonosen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzlgyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazddalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetGség szakértSi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktlirdk racionalizdlasa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv m(ikodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

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

A belsé ellen6rzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetGjének a belsé ellenbrzési vezetbvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 bels6 ellen6rzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tandcsadé munkakrol. A tandcsaddé
tevékenység jellegét ezt kbvetGen rogziteni kell a szervezet Bels6 Ellendrzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezet6ségének a belsé ellenGrzés tandcsadd tevékenységére vonatkozd
elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsé ellendri kapacitas vagy szakértelem viéltozna, a
valtozasok a Belsé EllenGrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezdk:
= Hivatalos tandcsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megallapodas szikséges,
akar a belsé ellen6rzés, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.
= |nformadlis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hatdridGs projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.
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= Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvaldsitdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 0sszeolvadasa, szétvdlasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitdsa.

= Siirg6sségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovet6, a milkodések helyredllitdsaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz616 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

» A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellen6roknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
= Atandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atandacsadod tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellen6r fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.
® Ha a tandcsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetGjét tajékoztatni kell.
= Abelsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetéi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felel6s részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szint( vezetéi felelGsség csdkkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellen6rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellen6r a tanacsadd tevékenységet a BelsG EllenGrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé6 ellenérokre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak megfelelGen végzi.

Fliggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzése soran:
= Ha egy tanacsaddi feladat sordan az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadodi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsaddi feladatrdl szold jelentés, jegyz6kdnyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).
= Haabelsé ellen6rok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellenérzési vezetGnek tdjékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezet6jét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellen6rzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellen6r objektivitdsa nem séril, ha az ellenér a kilonb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elGtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsaddi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkez6k ismeretében, kellé6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsaddi feladat ellatdsa sordn:

A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tanacsadodi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.

A tanacsadoéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrdsok.

A tanacsadodi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellenGrzési tervre.

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovGbeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

A tandcsadodi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

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

Bkr. 31. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovet6 évre vonatkozo éves ellenbrzési tervet.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellen6rzési tervet a belsé ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv
vezet6jének egyetértésével modosithatja. Helyi onkormdnyzat esetében a belsé
ellendrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellen6rzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellen6rzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels6é ellen6rzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képvisel6-testilet is kezdeményezheti a tandcsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellendérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl szolo intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét el6zetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elndke szdmara. A Hivatal elndke az éves
ellen6rzési terv modositdsa esetén a tajékoztatds kézhezvételétsl szamitott 8 napon
belll, soron kivili ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kivlil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tanacsado tevékenységre sz6lo felkérésnek - amely térténhet széban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

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

(3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korlen kiilsé szolgaltatd latja el, akkor
a tanacsado tevékenységre sz0l6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfelel6en a tanacsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellenérzési feladatokat,
kilonos tekintettel az aldbbiakra:

a tanacsadd tevékenység ellatasdhoz szikséges kapacitas és szakértelem
(kompetencia és képességek),

klls6 er6forras bevonasanak igénye — szlikség szerint,

tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadodi feladatok Gtemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kivili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kils6
szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani kell az éves ellenérzési

tervet.

Ha a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés jellegd
feladatok bels6 ellen6rok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsé EllenGrzési Alapszabaly nem tartalmaz korladtozdsokat, a tanacsadoéi feladat
elfogadasa el6tt az aldbbi értékelést célszerii lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mukodési
funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé er6forrassal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé6 ellenGrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiils6 ellen6rzések, egyéb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatdsdahoz sziikséges erdGforrasok (id6tartam, emberi
erGforras, szlikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
erGforrasokkal (akar egyéb ellen6rzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem séril-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tandcsadoi
feladat belsé ellen6rok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kozosen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
= 3feladat célkit(izéseit,
= 3tanacsadoi feladat hatdkorét,
= 3 célkitlizés megvaldsitdsdhoz sziikséges és alkalmazandé mddszert,
= afeladat végrehajtasahoz szlikséges (ellendri) kapacitast,
= 3afeladat tervezett Gitemezését,
= afeladatidGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatékorének meghatarozasakor a belsé ellenérok névelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tandcsaddi feladat célkitlizéseit, hatékorét és feltételeit id6rol
idére felll kell vizsgdlni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadoéi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 41. szamu iratmintaban talalhaté.

A belsé ellenérzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok megGrzésérdl. A tanacsadd tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandacsaddi munka soran szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellen6rzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentdlasanak célja:
= a3z elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
= 3atandcsadd tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
= 3z elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentdlasa, a rendszerezés és a visszakereshetGség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

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

Az elvégzett tanacsaddéi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

= atandcsaddi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés 6sszedllitasanak alapjat képezi,

=  bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossdgok alatdmasztasahoz;

= dokumentdlja, hogy a tanacsadodi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak meg;

= jgazolja, hogy a tandcsadodi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezet6i megbizads (szerz6dés, munkaprogram) altal elGirt kovetelményekkel
0sszhangban végezték el;
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= sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,
= segiti a belsé ellen6rzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél szolo tajékoztatds

A belsé ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeir6l. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsaddi megbizasra vald hivatkozas,

® 3 tandcsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégz6
személyek neve,

= atandcsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

= a3z eredmények bemutatasa,

= a3 tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsadodi feladatok elvégzésérdl sz616 jelentés mintdjat a 42. szamu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informacidkkal szolgalhat a
belsé6 ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az
aldbbiak:
= jrasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;
= 3 szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetGség
szerint);
= haabelsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsadodi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés megfigyelGként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtds
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetSk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozd beszamolasrdl:
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Bkr. 48. § Az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellenGrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamoldé Utmutaté alapjan.
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X. A belso ellenérzési tevékenység minGségét biztosito
szabalyok

A bels6é ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjednitk:
= a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenérdkre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;
= a bels6 ellen6rzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel6sége;
® hozzajarulds a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= azalkalmazandd jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= (sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a bels6é ellenérzési vezetének a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos min@ségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellen6rzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felllvizsgalata.

A belsé ellenGrzési vezet felelGssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelel§
szakmai-vezet6i minGségbiztositasat. A minGségbiztositas kiterjed:

= 3tervezésre,

= azellenGrzésre torténd felkészilésre,

= azellendrzés lefolytatasara,

= a2 munkalapok hasznalatara,

= azellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= 3 javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellenGrzési vezet6 teljes korlen felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
minGségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenbérzési folyamatokba beépild, rutin jellegl
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min&ségbiztositds nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kilsé minGségértékelésekkel.

A folyamatos minGségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kerljon sor. A folyamatos minGségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellenbrzési
vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellen6rzési terv, ellenGrzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabdlyi és bels6 szabdlyozasi elSirdsoknak megfelel6éen kerlt
végrehajtasra.

A folyamatos minGségbiztositas elsGdleges eszkoze az ellenérzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felllvizsgalatat tdmogatd ellen6rzési listak (check-list) haszndlata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellen6rzési tevékenység sordn a

jogszabalyokban és a kézikonyvben elGirt eljardsoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges |épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld minGségbiztositast, az egyes belsé ellen6rzési
folyamatok vonatkozdsaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik el6.

A minGségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott bels6 ellen6rzés mappajahoz (pl. az ellenGrzésre vald felkésziilés, az ellenbrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellenbrzési vezetGnek ezeket az
ellen6rzési listakat szintén felll kell vizsgalnia és a felllvizsgdlat tényét aldirdsaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsé ellenGrzési vezet6 a fellilvizsgalat, a folyamatos
bels6 mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idékozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetGjét, pl. az éves ellenGrzési jelentésben.
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix
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orzési

77
77

Felel6sség

P

Szervezet
vezetoje
Belsé ellen
vezetd
Belsé ellen
munkatars

J: jovahagyo; V:végrehajtdé; K: kozremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tdmogatdsa a meglévé és javasolt
m(ikodési  folyamatok és eljardsok ellendrzési IV \ Vv
kornyezetének allapotardl kialakitott bels6 és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 |A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellenGrzési
alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, IV Vv Vv
nemzetkozi és hazai bels6 ellen6rzési standardoknak
megfelelGen.

3 [ A belsé ellen6rzés daltal végzett tevékenységek tervezése
és koordindcidja.

4 |A bels6 ellenGrzési kézikonyv elkészitése és
feltlvizsgalata.

5 [A belsé ellen6rzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkildése

6 | A belsé ellenGrzés képviselete kiilsé szervek és szakérték

felé. S A B
7 [A bels6 ellen6rok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik | v K K

megfelel6 tuddssal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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Orzési
Vizsgalatvezet6
Orzési

Felel6sség

Y

Belsé ellen
Belsé ellen
munkatars

e
()
N
()
>
|
()
N

w

vezetoje

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kozremiikodo

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

9 | Az éves ellenbrzési terv végrehajtdsa, beleértve a soron
kivili ellen6rzéseket is.

10 | Az ellen6rzések megdllapitasainak jelentése a szervezet
vezetGje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast vV K K
sértd események gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellen6rzésrél nyilvantartas vezetése és

nyomon kovetése. v K K
12 | Stratégiai ellenérzési terv elkészitése, aktualizaldsa J Vv K K
13 [ Az éves tervezés el6készitése. J Vv K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J Vv K K
15 |A kockazatelemzés eredményével 0Gsszhangban a | v ¢ ¢

stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellenérzéshez kapcsoldédd adminisztrativ feladatok
elldtasa, pl. a megbizélevél elkészitése, az
ellenérzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
és elkildése.

J IV K K

17 | Az ellendrzott terilethez vagy folyamathoz kapcsolddd

ellenérzési stratégia meghatarozasa. I v K

18 | Az ellen6rzés hatokorének meghatdrozasa, amely

megfelelGen kielégiti az ellen6rzés célkitlizéseit. IV v K

19 |Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges

L . . . Vv K K
er6forrds-allokacié meghatdrozasa. /

20 | Az ellenGrzési program elkészitése. v Vv K
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J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kozremiikodo

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgdlatokat, bizonyitékok gydjtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
0sszhangban a munkalapok fejlesztése.

IV \Y% \Y%

22 [A teljes ellen6rzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellen6rzott terilettel (ellenGrzést
megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, elbrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).

A% \Y K

23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. IV Vv K

24 | Az ellenérzési jelentés lezarasa és megkiildése. J Vv V/K K

25 [ Az intézkedési tervek megvaldésuldasanak nyomon

, iAY; K K
kovetése. /

26 [Az ellen6rzést koveté felméré lap  kikildése,

. e s JIV Vv K
Osszegy(ijtése és értékelése.

27 | A folyamatos minGségbiztositasi ellenérzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési IV Vv K
|épést elvégeztek.
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

Abelsé ellen6rzés tervezését megalapozd kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat
vetlink ald atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati tényez6k elemzése,
értékelése).

A kockazatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezStlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinlségét
mérlegelje és valdszin(sitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mukodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockdzatelemzés egyes moddszerei a belsé ellenérzés teljes hatdkorét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgdljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikodésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) 6sszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehet6ségeket nem
realizaljak, és annak lehet&ségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezé események
vdrhatd érték kériili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

= negativ kockdzat

= pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetéségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy terilet tényleges vagy potencialis kockazatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagu tényezGinek meghatarozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a |étez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszinUsithet6 jov6beli eseményekkel, a milkddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzlgyi és gazdasagi tényezdk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénzligyi kockazatot és a mUiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoéridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz 0Osszege,
likviditas és forgo- illetve t6keeszkozok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szamara.

Integritdsi a vezet6ség és a munkatarsak személyes
tulajdonsdgai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdésdg, motivacid; a belsé
ellenérzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

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

Miikédési miveletek mérete, komplexitdsa, mUszaki jellege,
l[dthatdsdga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és valodszinlsége (a miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas
Kérnyezeti kiils6 tényezdk: pénzlgyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolddasok  mas
rendszerekhez, mas miuveletektdl vald fuggés (pl.
informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megelGzésére, észlelésére és
korrigdlasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasdra, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
elGsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredményessége.

Reputdcios a kdzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetGség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terlleteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ
mingsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockdzatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellenGrzések gyakorisdgat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritdsu rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetBség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényez6 kerilt
meghatarozdsra, amely hatdssal van a rendszer mikodésére. Minden egyes tényezbre
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényez6k
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel§ és eredményes

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

Suly: 5

2. Vidltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozdsok, de nem rendszeresek vagy jelent6sek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintg, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kbzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kélcsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mértéki

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

5. Bevétel/Kéltségszint
1) Alacsony
2) Kozepes
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3) Magas
Suly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. El6z6 ellenérzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

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

2) Kozepes szintl

3) Magas szint(

Sualy: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelent6s

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2) Kbzepes
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3) Magas

Suly: 4
Kockdzati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma-
s o . L Pontha-
Sz. Kockazati tényez6 tényezé zott ,
. , tar
terjedelme Saly

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozds/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Koélcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kulsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellenGrzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | VezetOség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzigyiszabalytalansagok 1-3 4 4-12

valodszinlisége
10. | Szabalyozottsag és szabdlyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatdrsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A bels6 ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniik kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezdék és
sulyaik kiszamitdsdnak, valamint a rendszerek prioritdsi besoroldsanak leegyszerUsitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belsé ellenérzési vezetGnek ellenériznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockdzati tényez6jének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.

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

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizendé
Kbzepes prioritdsu rendszerek kétévente ellen6rizendd
Alacsony prioritdsu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informdcidval szolgal a stratégiai és az éves ellenGrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez6 négyéves idGszakon belil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezetSségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell fellilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapvets célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdél a szempontbdl, hogy
az utébbiak milyen hatékonyan csékkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositasa el6feltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a bels6 ellenérzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonb6ztethetjiik meg:
* miikédési  kérnyezet  kockdzatai — a mUkodés, tevékenység
kontrollkérnyezetében ered6 okbdl bekdvetkez6 hiba kockazata,
= belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockdzata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével
nem el6zik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Mlikodési kérnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb mikodési kornyezeti kockazatokat nevesiti:
=  bonyolult szabdlyozds, a szabdlyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabdlyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sordn elkdvetett hiba kockazata
nagy,
= akoltségvetési szerv bonyolult miikodése,
= 3 koltségvetési szektor egésze mikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,
=  bizonyos tevékenységek ellatdsaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megolddssal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag
latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitasi és ellenérzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és
m(ikddnek az adott szervezeten belil.
Strukturdlis tényez6k
A strukturdlis tényezék azt a moddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkez6k:
= Szervezetrendszer —a kiilonb6z6 szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartas (beszdmolas, jelentés, utasitas) irdnyanak vildgos bemutatasa
diagram formajaban.
= Felel6sségi kordk delegdldsa az alkalmazottak felé —az améd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kdzott.
= Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.
= Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felel@sségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonboz6 szervezeti szinteknek
megfelelGen.
= Belsé ellenbrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen
belsd ellen6rzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fliggben a szervezet
m(ikodése jellegétél (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejl6 tényez6k
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi |épéseit, folyamatait
foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl fligg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kovetkezd
kérdéseknek kell megkilonboztetett figyelmet szentelni:
=  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaer6 noéveli a hiba kockdzatat, ez a nagy fluktuacié esetén
jellemzé probléma.
=  Motivdcio — a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valészinliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
= Képesités, képzés — a szakért6 munkatarsak kilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénziigyi kontrollerek).
= Eljdrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazdasukért felelGs személyeket.

Korabbi belsé ellen6rzések
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A mikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellenérnek a kdvetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a mualtban, illetve mas, kritikus
hangvétell szakértGi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockdzatra utalnak.
Kordbbi belsé ellenérzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, figgben azok
tartalmatdl, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzési kérnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellendrzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfelel6
ellenérzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagarél. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témak
bels6 ellenérzései, amelyeket nem ellenériztek rendszeresen vagy a
kozelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonboz6 lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a f6folyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsoldodnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — F6folyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

Féfolyamat 1 Féfolyamat 2 Féfolyamat 3

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

F6folyamat 1

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

Alfolyamat A

L
r T 1

A szintek, |épések szamat a belsd ellen6rzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzGire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 |épésbdl allo
modellt mutat be:

= Els§ szint (2): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozasaban az ellenGrizni kivant alfolyamatoknak,
a f6folyamat tervezett ellen6rzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztdsa.

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

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsé ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezbket. A kockazati tényez6k kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezbket:
= Az ellen6roknek ugy kell azonositaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockdzati tényez6 nem feltétlendl
értelmezhet6 egy masik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockdzat nem
értelmezhet6 human er6forras folyamatok esetén).
= A belsé ellenérzés minden folyamat altaldnos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockdzati szempontok meghatdrozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tabldzat a kockazati szempontok mérésének mddszerét mutatja be. Minden
egyes kockdzati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedé kockdzati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfelel6en (,,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat
mérési eljards a bels6é ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjdban a rendelkezésére all6 informacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitdsba venni az 6sszesitett kockazati
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érték kiszamitdsanal, mint mas szempontokat. Példdul a kordbban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a korilménynek nagy a negativ kockazati jelentGsége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajdat szakmai déntésének
megfelelGen kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az bsszesitett mérészam

A kovetkez6 tablazatban ez a mérGszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhato
pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdban ez a szézalékos adat
nem mond semmit a kockazatrdl, azonban mas folyamatok/ tevékenységek 6sszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 6sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Legf6bb kockazati Stlvozds Alacsony Koézepes Magas
kritériumok v 1 2 3 4 5
Szabalyok/mikodés 2
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1
Humdner6forrasok 1
Kodzvetlenil pénzben 4
mérhetd hatds
Informatikai tdmogatas 2
jellege
Az folyamat/tevékenység
korabbi ellendrzése 2
(igen/nem)
Ssmesponsaim: |
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF) E HUF 150 m
Szamitott Negativ Pénziigyi D HUF 64.5m
Hatas (HUF) (CxB)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kérilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet6 veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szdmu tablazatban a , lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vesszik és megkapjuk a , kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mér6szamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatassal
bird alfolyamatokat kell a jovében belsé ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonboz6 belsé ellenérok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastdl a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatarozott kockdazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6tot vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentGsége elenyészne, kiilondsen a sulyozas alkalmazasa
nélkil. Ha pedig nem megfelel6 szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld
szamszer(i eredmény sziletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a kockdazatok
kozotti kilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvet6
célja.

A mellékelt kérdGivben adott valaszok keriilnek értékelésre. A pontszamok alapjan

torténik a kockazati tényez6 beazonositasra, a stratégia tervben meghatdrozott
gyakorisag figyelembevételével az ellen6rzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 példaul a projekt teljes dsszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellenOrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a
nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas, a
koltségvetési szervek gazdalkodasira vonatkozd
szabdlyokat alkalmazo egyéb jogi személy)

Pir szama:

A kérddiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamolo (rlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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l. Kuils6 Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. kozott) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen [] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végz6 szerv Ellendrzoétt terllet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont kiils6 szerv altali ellendrzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsé
szerv altali ellendrzés.

2. Az adatszolgdltatasok és a kiilonb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes hdldzat, hardver, szoftver)

lgen (] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

Kotelez6en ellatott feladatok ‘ Onként vallalt feladatok

97



Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhatoé pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kotelezé6en ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont 5-nél kevesebb kotelez6 és van onként vallalt
feladat illetve 5-nél tobb kotelezéen ellatott
feladat, de nincs onként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezoen ellatand6 és onként

vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felel6sségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozdan hatdlyositotta-e az aldbbi szabdlyzatait?

Szabdlyzat

Igen Nem

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Integritast  sért6  események
eljarasrendje

kezelésének

Ellendrzési nyomvonal

Munkakori leirasok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok 6sszege:

Kérjuk sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszdmolé 1. szamu (irlapjat.

20... év

20... év koltségvetése

Megnevezés eredeti

eldiranyzat

modositott
eldiranyzat

eredeti modositott

teljesités e e it
eldiranyzat | el6iranyzat

Koltségvetési kiadasok

0sszesen

Személyi juttatasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
juttatasa /K4/

- gépjarmi-
lizemeltetésére forditott
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1

Adhatoé pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Kiadasok esetén:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.

2 pont 10-80 millié kozotti kiadasoknal

3 pont 80 millio kiadasoknal

Személyi jellegii kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van a személyi jellegii kiadasok az
osszes kiadashoz viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Segélyezés

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Gépjarmii iizemeltetésére forditott kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek 6sszege:

Kérjuk adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszdmolé 2. és 4. szamu (rlapjait.

20... év 20... koltségvetése
Megnevezes eredeti modositott C eredeti madositott s
e e it teljesités e e it Teljesités
eldiranyzat eldiranyzat eldiranyzat | el6iranyzat

Koltségvetési bevételek

Osszege

Finanszirozasi

bevételek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont 80 millio alatti bevételeknél.
1 pont 80-100 milliéo kozotti bevételeknél
2 pont 100 millié bevételnél
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Sajat bevételek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az oOsszes
bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % kozott van

2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tuli szallitéi tartozasa (év végi
allomany)?

lgen [] Nem L1
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont | 5
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitéi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabdlyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatdlyositas évét kérjik feltiintetni!)

Szabalyzat megnevezése Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszk6zOk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szédmv.tv.161.§), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfoldi és kiilféldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszkoz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kozérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

rendelkezik.

Salypont | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal

nem hatalyositotta.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont 2
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tobbseégi tulajdonnal rendelkezik

Ill. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhaté-e targyévben illetve kovetkezé évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas idpontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 2

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai uniés forrasokkal tdmogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban [év6 és lezart tamogatasokat, illetve palydzatokat is kérjik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs tamogatas
1 pont Van egyfajta tamogatas
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2 pont Hazai és Eu-s forrasbdol is tamogatott
feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kézbeszerzési eljarasokat!

.. o ex Kozbeszerzés 6sszege (Ft-
Koézbeszerzés targya
ban)
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt kézbeszerzés
1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt
2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt
13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?
lgen ] Nem ]
Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!
Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
/alakulds idépontja/ megnevezése megnevezése
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: | 3
| Adhaté6 pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal
IV. Emberi eréforras kockazata
14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én
Megnevezés Teljes Részmunkaidbbe
munkaidGben n foglalkoztatott

foglalkoztatott

Koztisztvisel6k szama (f6)
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Koézalkalmazottak szama (f6)

MT hatdlya ala tartézo6 foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjeldlésével kérjiik

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 3
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott
1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 féig
2 pont 10 fo feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belll a személyi vdltozas érintette-e a gazdasagi szervezet vezetd
személyét?

Igen [] Nem []

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 2
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyi valtozas esetén
2 pont Vezetét érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsé ellenGrzési terv 6sszeallitasahoz:
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4, szamu melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellen6rzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockdzati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz§
kockdzatokat, a teljesség igénye nélkdl.

A bels6 ellenérzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
f6folyamatokrodl beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtds

= (gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

=  Mindségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

= Kommunikdcios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

= Kiilsé szervezetekkel valé egyiittmiikodés

= Tervezés, kéltségvetés készités

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

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

»  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elbirdnyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomadnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszadmolds, adatszolgdltatds, stb.)

» Uzemeltetés

= fenntartds, karbantartds

= |ratkezelés és irattdrozds
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=  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds
= Informatikai tdmogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival 0Osszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategodridk és kockazatok alakithatdk ki:

Kockazati ,
.y Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozd bels6 szabdlyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabdlyozashal és
annak valtozasabol
eredé6 kockazatok

Egyes folyamatok nem kerililnek pontos szabdlyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddd bels6
szabalyzatok egyaltalan nem készilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben készilnek el

A stratégiai és éves m(ikodési, illetve koltségvetési tervek 0sszeallitdsdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsd szabdlyozasi valtozdsok el6re
nem tervezhet6 hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolod szabalyok tul
bonyolultak

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

Kalfoldi partnerek eltéré szabdlyozasa, nem megfelel6 harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel§

Feladatok id6beli (itemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel§

Lassu a szabalyozas valtozasardl szél6 informacid atlltetése a gyakorlatba
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabdlyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérél/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacié nem
biztositott

A bels6 kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem m(ikodik a felllrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehet6sége nincs
megfelelGen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabdlyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elGirdsszerlien

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiittm({ikodésbhen
rejlé kockazatok

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

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

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel6

Szervezetek/partner
ek valtozasabdl
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezéshal,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabadl ered6
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabdlyozasi elSirdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtdsdhoz szilikséges er6forrasokra

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az el6re nem lathaté
pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehetfségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozdsok
nem kerilnek figyelembevételre a tervezés sordn
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforrds szikséglete
(pénzligyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel§ soron all rendelkezésre a forrds
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfelel§ (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

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

A szervezet vezetGi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezet8i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk soran
A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

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

A korabbi ellen6rzések sordn tett javaslatokat a vezetGség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellen6rzések sulyos hibdkat
tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatld tényez6krél az informacid késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatdrid6k elmulasztasa

Kils6 szolgaltato altali ellen6rzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kerilnek 6sszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR és IMIR adatok jévahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kell6en alapos/elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitdsokat

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

A helyszini ellen6rzések koordindlasa az ellen6rzést végz6k kozott nem
megfeleld

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellen6rzési terv
betartdsat

Helyszini ellen6rzések kockazatelemzése nem megfelel
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A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémadkat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatoldasa nem megfelel6

Nem vagy nem megfelelGen ellenérzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfelel6
Szervezeti integritast sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hidanyos
Szervezeti integritdst sérté eseménykezelés nem megfelel§

Szervezeti integritdst sért6 események nyilvdntartdsa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritdst sérté eseménykezelési eljaras nem megfelel
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem id6ben tarjak fel, az eljaras
elhtzaodik

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

A szervezeti integritast sérté események tényének megallapitasa és annak
kezelése, szankcionaldasa nem egységes

Valés szervezeti integritast sért6 esemény gyanuja eljaras nélkdl zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizddik

Min&ségileg kifogasolhatd tervek muszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkdja nem megfelel6 szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

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

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem alinak rendelkezésre
id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan mdszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel6 minéségli
Kozbeszerzési eljaras elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd minGségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozéi szerz6dések nem megfelel6ek

Humanerd6forras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

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

A rendelkezésre allé munkaer6é nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivaltsaga
nem megfelel

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
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A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfelelen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetGk-beosztottak kozotti kommunikacio nem
megfelel

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel§

A munkaers-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minGségi munkaerd, megfelelS id6ben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikdi nem késziltek el, hidnyosak, nem
megfelelGek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

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

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

kapacitas, id6

Magas fluktuacid

Uj munkatdrsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel$ kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsz(inés, miikodési
tdmogatds hidnya, stb.)

Szakértdk (kils6k értékel6k, kiils6 tanacsadok) kozbeszereztetése
elhuzédo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelGen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe titkdzik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatdsat nem megfelelGen mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elGirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

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

Szamviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfelelS szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi el6irdsok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott
Miikodéshal, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal

lizemeltetéshbol
ered6 kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhdazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok felllvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 miikddtetése és dllagmegdvasa
nem biztositott

Az lUzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgalod biztonsagi elSirdsok
nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdamogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazdsai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel6

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivaldsi rendszerek egydltaldn nem vagy nem megfelelGen
mUkodnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels6
szabalyozasi el6irdsoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unios tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai uniés tdmogatdsok intézményrendszere belsé
ellen6rzésének kockazatelemzése soran haszndlt leggyakoribb kockazati kategdridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzd kockazatokat.

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

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

= Szakmai feladatelldtds

= Pdlydztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

= Szerzédéskoteés, szerzédések modositdsa

= Kifizetés el6tti ellenbrzés

= Helyszini ellenérzés

= Kéveteléskezelés

= Projekt- és programzdrdsi feladatok

= (gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

= Mindségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

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

= Kiilsé szervezetekkel valé egyiittmiikddés

= Tervezés, kbltségvetés készités

= [rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé ellenérzési
tevékenységeket is)

»  Humdnerdéforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

®  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elbiranyzat felhaszndlds, moddositds, készpénzkezelés, banki
allomadnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, kbzbsségi hozzdjdrulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kbzbeszerzések ellenérzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

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

» Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds
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= Jratkezelés és irattdrozds

=  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

= Informatikai tdmogatod folyamatok

= Rendszerellenérzések (Ellenérzési Hatosdg)

= Projektek mintavételes ellenérzése (Ellenérzési Hatdsag)

= Zdronyilatkozatok kidllitdsa (Ellenérzési Hatdsdg)

= Beszdamoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

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

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal Osszefiiggésben jellemz6en az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatoék ki:

Kockazati .
s Kockazatok
kategodriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kbvetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok elGkészitése elhtzddik

Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

Palydazati kiiras és utmutato tul részletesen hatarozza meg a
kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyazati kiiras és utmutatd hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palydazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszori mddositdsara van sziikség
Kitolt6-program nem készil el idében, nem miikodik megfelelGen
A palyazati kiiras, utmutatd, kitélt6-program tdébbszori médositasara
van sziikség

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

A palyazati kiirds, Utmutaté mdodositdsainak eredményeképpen
eltéré adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelm(i
dontéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kilonboz6 értékeldk értékelése jelentbsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekcidt
kovetben is gyenge

Egymadsra épiil6 kiemelt projektek kilondlld projektekként jelennek
meg
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Egymasra épul6 kiemelt projektek kozotti koordindcidé nem
megfelel6 (OP-n beliil és OP-k kozott)

A projektotletek kivalasztasa elhuzédik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elGkészités sordn
Projekt-dokumentacio el6készitése elhuzddik
Projekt-dokumentdcid tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacid tobbszori médositasara van szikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kdzott az objektiv és szubjektiv elemek
ardnya nem megfelel6

A palyazatok kivalasztasa az elGirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékel6 bevonasa elhizédé folyamat

Agazati értékelGk kivalasztasa elhtzodik

Tisztazo kérdések kiklldése miatt elhizodik a dontéshozatal
egyértelm(i/nem teljes kori

Hianypdtlasi felhivas nem egyértelm(i/nem teljes kor(
Hidanypotlas és tisztazo kérdés nem megfelelGen kilonil el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tdmogatdasi dontés megsziiletik
Folyamatban Iévé kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palydzoéi panaszok kezelése elhizdédik

A Biralé Bizottsagra készitett elGterjesztés/BB-lilés emlékeztetdje/
BB dontési adatlapja hibas

Birdld Bizottsag miikodése formdlis

Egyszer(sitett Birald Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelel palyazatok elutasitasra kertilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazékkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfelel§
A célcsoport nem kellGen tdjékozott a pdlydzati kiiras, utmutatd
modositasairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmardl
Palyazoi tajékoztatd fellilet mikodése nem megfelel

Kistérségi Koordinacids Halézat miikodése nem megfelel

A palyazoi kér nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras
maodositasairdl

Palyazoéi kor nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmardl

Az lGigyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartdsa csak formalis

113




Szerz6déskotésbdl,
szerz6dések
modositasabol
eredé6 kockazatok

Szerz8dés el6készitési folyamata lassu Egyeztetések elhizédnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetlendl

Szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktol bekért, az aldirashoz szlikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzdéskotés elbtt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hianyosan keril megkotésre a szerzédés
Szerz6désmaddositasok szama nagy

Szerz6désmodositas elhlizadik (hianypdtlas, alairas, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kell6en alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhuzdédik

FelUlvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kerl sor a
szerz6déskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés el6tt visszalépnek/nem
elérhet6k

Projektmegvaldsitas elkezd6dik, mire a szerz6dés megkotésre kerdl
Mdszaki tartalom médositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerz6désmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmaddositas elhizodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen kerul tovabbitasra)

Szerz6désmaddositds elhuzédik az IH miatt (pl. nehezen eldéntheté
jogi probléma)

Szabdlyozashdl és
annak valtozasabol
ered6 kockazatok

Egyes folyamatok nem kerililnek pontos szabdlyozasra a bels6
eljarasrendekben

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

Az uj feladatokhoz, kornyezeti valtozdsokhoz kapcsolddo belsé
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem készilnek el, csak
hidnyosan készlilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold
jogi és egyéb szabalyok

Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabalyozdsi valtozasok
el6re nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold szabdlyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsé
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltérd szabdlyozasa, nem megfelel§ harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangoldasa nem megfelel§

A Tdmogatdsi Szerz6dés nem tiikrozi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozd szabalyokat és eljardsokat

Az elszamolhaté koltségekre vonatkozo szabdlyozas nem teljes kori
vagy késve jelenik meg

Feladatok id6beli Utemezése és 0sszehangolasa nem megfelel6
Lassu a szabalyozds valtozdsardél szol6 informacid atiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatdsa sordn

Szervezet nem idGben értesil a vonatkozd szakmai jogszabalyok
teljes korérdl/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

K6zponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenl&ségi)
Utmutatd nem egyértelm(/irrealis kovetelményeket tamaszt

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

A szikséges szabdlyozdsok nem jelennek meg id6ben

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikddnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mukaodik a
fellrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljesillése esetére nincs megfelel
kommunikacids stratégia

A fenntartdsi id6szakban nem tesznek eleget a tdjékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehet8sége
nincs megfelel6en kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszer(ien
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Nem 4ll az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacio a kifizetések
allapotardl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacié az abszorpcid
novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozé kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzak, vagy nem tartjdk be (EU emléktdbla,
logo, honlap stb.)

Forrasfelhaszndlas hasznosuldsanak kommunikacidja nem megfelel6
Zarassal kapcsolatos negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv
kommunikacid lehet&sége nincs megfelel6en kezelve

Kiils6
szervezetekkel valé
egyiittm(ikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informdacidkat a partnerek nem
bocsatjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatds hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfelel6
Az egyes végrehaijtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kell6
id6ben sziikséges informacidkat

Az alsébb szintek nem szolgaltatnak id6ben a fels6bb szinteknek a
dontés-el6készitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabadl eredé
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathaté valtozasai negativan
befolydsoljadk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értestl id6ben a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasdra

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabadl ered6
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabdlyozasi el8irdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges er6forrasokra

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az el6re nem
l[athato pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetGségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés sordn
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A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasanak eréforras
szikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiséghen és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kotelezettségvallalds, kifizetés,
forrasallokacid) nem readlisak (tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelels tervezése nem lehetséges
Konstrukcidk kdzotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

N+2/N+3 szabdly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
Utkozik

Derogiacids kotelezettségek idGben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kellG forras

A likviditasi elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhuzdédik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel§ soron all rendelkezésre a forras
A programozasi id6szak végére a feladatellatdshoz sziikséges TA-
forras nem lesz elegendé/maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfelel§ (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megadllapodds nem hatékonyan szolgdlja az OP céljainak
megvaldsitdsat

KSZ teljesitménykategdriak nem megfelel6en fedik a
teljesitményeket, nem megfelel6en bedrazottak

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

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg id6ben

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezet6i nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk
soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelGen
m(ikddnek

A belsé ellen6rzés nem megfelelsége

A korabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

117




Egyes folyamatokra vonatkozéan a kordbbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkozéi szerz6dés nem megfelel8en szabalyoz

Projekttervben kit(izott célok nem teljesiilnek/mddosulnak a
végrehajtds soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

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

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Ko&zbeszerzési ajanlati dokumentacié nem felel meg a kozbeszerzési
jogszabdalyoknak

Kbzbeszerzési eljaras indokolatlanul elhizédik

El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcid veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositdsi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

SzerzGdéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egylttmikodése problémas
Mindségileg kifogdsolhatd tervek mUszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkdja nem megfelel6 szinvonalud

Nem elszdmolhatd koltségek kerlilnek kifizetésre (Toébbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszdmoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljes korU, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabdlytalansagkezelési eljards nem megfelel§

Szabalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhlGzédik

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

A szabdlytalansdg tényének megdllapitasa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabdlytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hianyos

TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfelels, nem ellen6rzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozdsanak 5%
biztositasa nem megfelelé

Bankszamlanyitds a Kincstarnal elhizodik
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Nem vagy nem megfelel6en ellen6rzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémdak nyomon kdvetése nem megfelel6
EU forrds el6finanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
el6rejelzéstdl (késik)

Szerz6désmoddositdsok indokolatlanul nagy szdma késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kell6en gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabdlyban elGirt
hataridé6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfelel6

KSZ hibas/hidnyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jévahagyasa késik

Projektszint( hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

Projektszintl szamlalista ellendrzése nem teljes kor(i/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszint(i fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

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

MinGségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellen6rzések koordindlasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfelel6

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellen6rzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellenGrzés nem térja fel az igazi problémadkat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatoldsa nem megfelel§

Koltségek elszamolhatdsaganak ellen6rzése nem teljes kord/nem
valdsul meg
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A koz0s cselekvési program konyvelése nem teljes kord, nem 6nallé
és elkulondlt

Kils6 szolgdltato altali ellenérzés megszervezése, leszerz8dés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kell6en alapos/elmarad
A helyszini ellenGrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfelel6

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvaldsitasi idészak alatt teljestlé indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid névelésére tett intézkedések nem kell6en
eredményesek

Monitoring funkcidok nem teljes korlek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsuldsarél és nem mérhet6 a
célkitlizéseknek megfelelen a projektek hatasa

A projektek el6rehaladasat gatlé tényez6krdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé lUgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatdsa kozben a mikodbképesség nem
biztosithaté

Fel nem hasznalt tamogatdsi 6sszeg monitoringja/megfelel6 id6ben
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

ElGlegfizetés késik/elhuzodik

ElGleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
El6legfizetési kérelem ellendrzése nem teljes kor(i/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

PEJ ellen6rzése nem teljes korli/késedelmes

Humanerdéforras-
gazdalkoddasban
rejlé kockazatok

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

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel 6
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatdrsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idé
Magas fluktuacid

Uj munkatdrsak felvétele korlatozott
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A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa,
motivaltsaga nem megfelel§

Munkatarsaknak nincs megfelel§ kapacitasuk a feladatok
végrehajtdsara

A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en
részletes/meghatérozott, nem megfelel6en elhatarolt, nem
megfelel6en kommunikalt

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

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerg-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a min&ségi munkaerd, megfelel6 id6ben torténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem készilnek el, hidnyosak,
nem megfelel6ek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
ydiszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesilnek képzésben)

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

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulas, megsz(inés,
mUikddési tdmogatas hidnya, stb.)

SzakértSk (kils6k értékeldk, kiilsé tanacsaddk) kozbeszereztetése
elhuzédo folyamat

Megfelel§ szakértelemmel rendelkez6 kilsé értékelSk, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhet6sége/megtartasa nehéz
Megfelel§ szakértelemmel rendelkez6 kiilsé értékelSk
finanszirozasdra nem all rendelkezésre elegendé forras

Birdld Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott adminisztraciét
kovetel

Projektben érintett szakért6 vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez szlikséges technikai/fizikai er6forrdsok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre allé
KSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtdsban kozrem(ikods szervezeti egységek kozotti
munkamegosztds nem megfelel6

A megbizhaté
gazddalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelel6en mérik fel
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pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabdlyozasi elSirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elSirdasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott
M(ikodésbhdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
lizemeltetésbol el8irasokkal

eredd kockazatok

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 mikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lGizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belll

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgalod biztonsagi
el6irdsok nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
szlkséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének
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Az archivaldsi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfelel6en
mikodnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels6 szabalyozasi elGirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zdrassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénzigyi és szakmai projektdokumentacié
hidnyos, hianypdtlasok szama nagy

Zards soran nem derl fény a szabalytalansagra, azt csak egy
kés6bbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6z6en feltart elh(1z6d6 szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban 1évé szabalytalansagi ligyek lezardsa nem tortént
meg a zarasig

A zaras sordn feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint( zarast

Fenntartdsi id6szak feladatai nem egyértelmdek

Fenntartdsi idGszak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartdsi idGszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartdsi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hatdridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartdsi idGszakra vonatkozd helyszini ellen6rzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentécio hatéaridgig torténé
megdbrzése, a projektanyagok visszakereshetGsége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatdriddig torténd meglrzése, a projektanyagok
visszakereshetGsége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfelelé

El6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kodvetése a projekt fenntartasi id6szakban nem
megfelelGen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelelGen toltik
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A zardegyenleg nem keril dtutaldsra a hatarid6k elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabdlyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfelel§ hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelel6 id6ben és min&ségben az
Uj igényeket (pl. fejleszté munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kor(isége

Tesztel6i kapacitdas nem megfelel6

Oktatas nem megfelel§ min&sége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztds és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR m(ikodése lassi/nem folyamatos (leallasok), ami
veszélyezteti a hatdridGk betartdsat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfelel6

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfelel6

Nem megfelel6 funkcid és hataskor elvalasztas a fejlesztd és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztbi feladatokat fejleszté végez)
Az egyes modulok nem megfelel6en illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznaldk nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan mkodé rendszerekkel vald
Osszekapcsolds nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolédd minbségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelel6 id6ben
torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz6 eljardasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott
elemeket egymadssal 0Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltliné eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozotti Osszefliggések tanulmanyozdsdra szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az Osszefliggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsG és belsd forrasokbdl. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgdlata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellen6rzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazadsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informacidk, adatok kozott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé 6sszefliggések varhatoan folytatdodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljardsok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, Uzleti tervben, beszamoldban,

tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik elg,
hogy az ellen6rzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= 3 koltségvetés, Uzleti terv, beszamold stb. adatainak OGsszehasonlitdasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= 3 koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé 6sszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozodan;

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

= a2 normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldasa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

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

Az elemzd eljardsok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(
dsszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzé mdédszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzé eljardsoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlito elemzés, amely kozvetlenlil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
Uzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala kerlil6 szamadatat egy masik
informacidval, valamint
= a2 modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb [épései dltalaban az aldbbiak:
= azellen6rzendd adatokra haté tényez6k azonositdsa;
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* megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhet&ségérdl;

= kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

= (sszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

® magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghaladd kilonbségekre;

® megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, felllvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= |evonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellen6rzésre keril6 adatok
varhatoé értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kilonallé és fliggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbdl meritheté megbizhatdsag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellenérzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellen6rzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénzligyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhato eredmények el6rejelzése).

Ha az elemzé eljardasok a mas Uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljarasok 4altaldban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz6 eljardsok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak megvaldsitdsahoz szikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgdlatdhoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasahoz szikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgdlata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerl bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populdcid” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzdgi
alapjan a vizsgdlt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenGrzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket aldtdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok sordn a
valbszinlség-szamitdas és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazdsahoz nem feltétlendl
szikséges a valdszinliség szamitdsi elméleti modelleket ismer6 szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikbnyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellen6rzéshez felhasznalt informacidk fontos forrdsat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellen6rok — egyebek kozt — jellemzéen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsé utasitdsok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
=  pénzlgyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogyUjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony madja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben |étez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a
kiilonb6z6 szolgaltatdasok hatékonysdganak felmérésére 0Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kilonb6z6 intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartas, kérhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldterilet, épiiletek értékesitése —a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, kdrhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
= Projektmenedzsment,
= Szolgdltatas minGsége,
= Jarmdvek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az 6sszehasonlitd elemzés célja annak megdllapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv
egyes folyamatai mlkodésének vagy teljesitményének javitdsa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival torténé ésszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végezhets a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kiilsé
szervezetekkel az orszdgon belil vagy kilféldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgadlé lehet&ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrdlé 6sszehasonlitds végezhet6 oly mdédon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik 0ssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlito elemzést végez az ellenér, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények 6sszehasonlitdsa céljgbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkéltség és a szolgdltatds mindsége. Az 6sszehasonlito elemzés mdodszer alkalmazdsa
Oszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az G6sszehasonlitdsok sordn
azonban megq kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek Gsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kériilmények kozétt mikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenlétlen
lenne);
= gz adatok begyiijtésének modszere kdvetkezetes;
= gz ellenérzé6tt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
Osszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénzigyi
szempontbdl szamszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditdsok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kodvetden
elvégzett Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsilt koltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgadlatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — terliletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
miveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek dltaldban: a pénzigyi tranzakciok, a konyvelési mlveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolédd elemi (naturalis) adatok.

A pénzigyi tranzakciokbdl kdzvetlenll nem levezethetd informdcidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési
tételek egyedivizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak kérében),
hogy az ellen6rzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési mlvelet nem
érintette az ellen6rzendd adatokat, informdcidkat. Ezért tételes vizsgdlat ala vondsuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi m(iveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom Osszesitett mUveleteire, illet6leg a fékonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kord tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett terlileteken célszer(l végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(Iényegességiik) alapjan jelentés, fontos tételnek minGsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszeri
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak |ényeges hibas allitast, illetGleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellen6rzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenGrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagdval és érvényességével kapcsolatban lehetGvé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a muikodtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzGen Ugy épil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)
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A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenGrzése, hogy az

szabalyszerlisége

megfelel-e a vonatkozo jogszabdlyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad dsszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendérzése, hogy a pénzligyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvallalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott idészakban
felmeriilt kételezettségvallaldst.

A miikodés
valdssaga

Annak ellenérzése, hogy a pénzlgyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdantartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valoban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartdsokat is vizsgdlhatjak, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljardsokat
haszndlhatnak — féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakcidk Osszege megfelel6 bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy a megfelelé dtvdltdsi
drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrol eurdra térténd
dtvdltdsa sordn. A vonatkozo analitikus eljdrdsok k6zott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenGrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénzigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tdmogatdsabdl vdsdrolt eszkdz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvdntartva, 6sszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellen6rzése, hogy az eszkozok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.
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Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltéként nyilvdntartott gyakornokok valdban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsdt jelentik — a gyakornokok
megszdamoldsadt, vagy az eszkézok tényleges megnézését.

Tulajdonlas Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellen6rzott szervezet tulajdondaban vannak-e, illetve azokat
megfelel6en haszndljk-e.

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

Az inputok és Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
outputok megfelelGek-e.

mindsége
Pl. az inputokndl ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelel6 volt-e. Az outputokndl
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesiil6k elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkéze, amikor a
vizsgdlandd adatdllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénzigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfelelGségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a mveletek, adatok teljes kor(i tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:

= avaltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapu mintavétel.

131




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

Az ellen6rzés soran elegendd és megfelel6 ellen6rzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit uagy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabdl megfelelGen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba kerult elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazdasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Ujra kell
értékelni a mintavételi kockdzatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé 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 megel6z6en az alapsokasagbal ki kell
emelni tételes ellen6rzésre a nagy és a jelentGs tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben taldlhato.

777

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tadjékoztataskérés) az ellen6rzott szervezeten beliil vagy kivil,
meghatdarozott személyektdl torténd informaciogylijtés. Az informaciogydjtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belll vagy kivil,
széban vagy irdsban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerd@sitését is jelenti.

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

Az ellen6rok 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, kockazatokrdl és vonatkozd
ellen6rzési pontokrél. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kiilonboz6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgdldsa soran, amikor:

= afolyamatot m(ikodés kdzben vizsgilja;

= egy vagy tobb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellen6rzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az &szinte és nyilt l1égkorli kommunikacidra. A kilonb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk korilményeit a kovetkez6kben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd&szavakkal kezd6dnek, és Uj, még nem elemzett informacié gylijtésére 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
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gy(ijthet6 be, és
ellendrizhet6 a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tuddsanak
hidnyossdgai is feltarhatdk valamely terlleten vagy témaban, igy jelent6s informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkerilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6 nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztadban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

- lIrdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomdas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos mddon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kells
bizonyitéknak.

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

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhet6k, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfelel§ bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetéen azt a lehet6é leghamarabb dokumentdlni kell. Ha a szdbeli informacid
kiilonosen fontos a vizsgdlat szempontjabdl, az interjurdl készilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdodivek egy konkrét témara vonatkozé informacidk megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt

nem lehetséges, az informaciégydjtés fontos eszkodzei lehetnek a kérdbivek. Gyakran

hasznaljdk fel ezeket a szolgdltatds minGségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas

javitasi lehetGségeinek felmérésére. A kérdGiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi korilmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:
a) haazinformaciogyljtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;
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b) ha az informdcié mdasképp nem all rendelkezésre;

c) haazellendr a szervezet erésségeit és gyengeségeit probdlja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds minéségének felmérése az lgyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informacidk mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kilonodsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerd kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges vdlaszaddk ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kitoltési hajlanddsag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom terilileten, az anyagi erGforras- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése U] vagy szabvanyositott informaciok begydjtésének hasznos maédszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenérzési
terlileten szdmos valaszadd kérdezheté meg. A legf6bb mennyiségi felmérési mddszerek a
postai (sajat kitoltésU) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interju, mint ellenGrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakért6 munkavallaléinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel 6ket olyan tipusu informacidk gyljtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszaddk véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az tgyfelek véleményét a szolgaltatasokrdl, de el6fordulhat a kormdnyzati programok
kidolgozdi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szdmszerUsitheté (angol elnevezéssel:
gualitative) adatokat, informdaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzGi- és a vizsgalt
terliletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a vdlaszok értelmezéséhez, hasznositasdhoz.

Folyamatdabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten bellil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrdl
gyljthet6 informacidé. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovet6 lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
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klonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizdrdlag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzGire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal
valo Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazanddé mddszertan megtervezését, igy példdul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul felmérést vagy 6sszehasonlité mddszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kozvetlenil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelGzése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;
= Akontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyitt makodik;
= Azonositani és feljegyezni azon terileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6d6 vagy hianyzo kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a vélaszt az
aldbbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
=  “Ezek az intézkedések megfelel6ek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kortlményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockdzat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombindacidjat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfelelGségének értékelése nem az
ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valészinUsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok létezését
és azt is, hogy errél az eredményes mikodésrdl teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség( alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelel6
ismeretében, illet6leg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazo
bizonyossdg, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a m(ikodés és annak megfelel6en a belsé irdnyitasi és ellenérzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikodése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysdagu lehet. llyen korilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgdlati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténé tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritdst sért6 események,
valamint a gyenge teljesitmény és a bels6 kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-
okozati 0Osszefliggés. Ez lehet6séget nyudjt az ellen6rzott szervezetnek a belsé
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a mikodés
szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenbrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a mikodés hianyossagait. Ezeknél az
ellenbrzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozo ellenGrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozdé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, tGgyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata 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 meghatdrozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkez6k figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyilitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatdarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
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c) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, idészikségletérdl és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (min&ségiik és hatdokorik) annak
meghatdrozdsa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelel6en mlkodnek;
= Avizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6dé tranzakcidval jard folyamat, mint
azigénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljardsok tesztelése soran alapvet6, hogy valaszt kapjunk a kovetkez6 kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfelel6en mikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegend6 és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen m(ikédnek-e. A
dokumentaciénak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felllvizsgdlo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
mUikodott, akkor harom lehetGség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekerilne:
= Akontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelGs személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
idGhorizontjanak megértése érdekében (pl.: a hd végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellen6r megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
Osszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogdsolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatdk mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgdlati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkez6k:

= Bizonylatoldas (dokumentumok &atvizsgdlasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikodésének bizonyitasahoz.

» Ujraértékelés: a meglévs kontrolleljarasok ujboli  értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetSk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitas, Ujraszamitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartdsok szamszaki felllvizsgalatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellenGrzése), vagy pedig 6nallé szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljardsok egyik legf6bb mddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.

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

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létez6 dologrol, masrészt a
mikodé eljarasokrél, folyamatokrdl szerezhet be informdaciét, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfelel6
eljdrasokat kovetik-e. Az ellen6rok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgdlt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok
mukodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok
szamara a problémaknak az ellen6rzott terilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés
hosszabb id6szak sordn bekodvetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezéket kell figyelembe venni:
- A megfigyelést Ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és rogzitsik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti

jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetlenll érintett dolgozdknak torténé bemutataskor az ellenér
koriltekintéen magyardzza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellen6rnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyelSk
megprobaljdk megérteni a folyamat résztvevBinek szerepét, és a
tevékenységrél bels6é ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozben
objektiv megfigyel6 szerepiket megbrzik.

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

- Vegyik figyelembe a dolgozék altal azt kovetben tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellen6rok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszinl, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellenGrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének maodjara.

Célszerl, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellen6rzott szervezet dolgozdjaval egyltt aldirt dokumentumban (k6zos
jegyz6konyvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhaszndlt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyiség( tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatdrozasara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb tdrgyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legdltalanosabban alkalmazhatd eszkdze, amit egyarant jol
lehet haszndlni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
Atargyi eszk6zok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdabb megbizhato ellenérzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolds: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhaté informaciok
megerd@sitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazoldsat kéri az
addsokkal torténd kozvetlen kommunikacid uUtjan. Visszaigazolassal ellenérzési
bizonyiték szerezheté, pl. a vevéi és a szdllitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres dgyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy korultekintés mellett
alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellen6rnek kilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellen6rzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (zletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatdrozasa. Tipikus formaja a pénzligyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és
a nem pénzigyi adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése. Az 6sszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésaga dontéen a vizsgalt Osszefliggés
valészinlségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszk6zok |étezésétdl,
illetve megfelel6 mikodésétdl fligg.

Rovancsolas: Az ellenGrzést végzd személy jelenlétében a felel6s személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellenGrzési célbdl.
Mdszaki jellegli ellenGrzéseknél jellemzd.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikdk

A helyszini ellenGrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilondsen az
alapvet6 vizsgdlati eljardsok végrehajtasara, ha lehet6ség van ra, célszerl a szamitégéppel
tdmogatott ellen6rzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszkdzok szamos olyan programozott eljdrasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztdlyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgdlatot igényl6 adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel§ program (mint pl. a mintavételezést
tdmogato IDEA nevl program) hasznalatdra utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezé és részletesebb vizsgdlatra érdemes tranzakcidk kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkozok alkalmazhatdk példaul:
= hibas értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy 6sszesitésének vizsgalatara;
= szamitdgépes adatfeldolgozdsok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kilonallé dllomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatok id6rend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok el6zetes tervezését és
annak dokumentdlasat igényli. Ervényesiteni kell tovabbd a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitasahoz felhasznalt 6sszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentdlasat (ez altalaban nem jelent kilon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden muveletet a vonatkozé paraméterekkel egyitt).

Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan m(ikodott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellen6r megtervezi és kivalasztja
az ellen6rzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen. Az ellenGrzési
megallapitasok kialakitdsa soran az ellen6rok gyakran nem vizsgaljdk meg az Osszes
rendelkezésre allé informaciét, mivel az célszer(tlen lehet és elfogadhatd ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasdaval is kialakithaté. A mintavételezés lehet6vé
teszi, hogy az ellen6rzési folyamatokat a populdcié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellenérzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populaciora, mivel a
minta nem valdszind, hogy reprezentalja a populaciét.

A mintavételezés alapveto |épései

1. Atesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandd id6szak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

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

4. A minta 0Osszetételének és méretének meghatdrozdsa tablazatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adédd hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populacié rétegzését, a populacid alpopuldcidkra tortén6é bontasdval. A szdras
mértékének az alpopulacidkban torténd csokkentése lehetévé teszi az ellendr szamara, hogy
az allandé pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének és Osszetételének meghatdrozdsa sordn az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenGrnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatdrozasa és elemzése soran a megfelelS szakértbi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fliigg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése soran tipikusan a jellemz6k alapjan tortén6é mintavételezést
haszndljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvet6 vizsgdlati eljarasok) gyakran a
valtozé szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljardsokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell vennilk az elérendé specifikus ellenGrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgald ellenérzési eljarasokat. A
megfelel§ mintavételi eljarasok kivalasztasait kovet6en meg kell fontolni az elvart ellen6rzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populdcié azon adatok 6sszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populdcié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populaciénak megfelel6nek és teljességét tekintve
ellenérzottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozdsa érdekében sziikség lehet megfelels
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populaciét hasonld jellemzékkel bird
alpopulacidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellen6rnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetGsége, hogy az ellenér eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellenérzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valészinltlennek értékeli, mikor a valdsagban a populdcidban |ényeges hibas allitasok
vannak.
= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockdazata, hogy a lényeges hibas allitast
valészinlnek értékelik, mikor a valésagban a populacidéban nincs [ényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajlandd elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni az
ellen6rzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximadlis hiba a populdcidoban, melyet az
ellen6rok még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellenGrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhatd hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfelel6ség tesztelése sordan az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Ha az ellenér arra szamit, hogy a populacion belil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgdlni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populacidban valéban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhatd hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a populaciorol
feltételezzlik, hogy hibamentes. A populacid elvart hibaértékének meghatarozasa sordn az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellenérzések soran megdllapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazé
eredményeket.

5. A mintavételi eljards kivdlasztdsa
Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardasok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcidban lév6 mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerlen inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékd kivalasztdas, ahol a populdaci6 minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 S) azonos valdszinliséggel kerll kivéalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos moddon onalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keril kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valészinlséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy madsik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkil valasztja ki a
mintat, elkerilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden Uj felhaszndald stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a populaciodra,
mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenérnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé szempontjabdl
(ugy, mint a statisztikai mintavételi mdédok) a populdciot reprezentdlja. Az ellenérzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populacid
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populdcié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszinliséggel keriljon kivalasztasra (Ugy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivélasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulo kivdlasztds esetén az dltalaban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer( kivalasztassal egy
intervallumon bell)

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

Az ellendrzési célok elérésének megfelel6 ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellen6rnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési
maodszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhatd legyen, valdban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak
minGségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizdlt folyamat 0Osszeomldsdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kord kihatdssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellenérnek képesnek kell lennie megfelel6 ellen6rzési bizonyossag elérésére alternativ
ellenérzési eljarasok alkalmazdasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési mdédszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljardssal. A minta kivetitése magdaban foglalhatja a populdcidoban valdszintleg fellelhet6 hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikdk alkalmazdsa miatt nem kerilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibdk min&ségi
szempontjait.

Az ellen6rnek meg kell fontolnia, hogy a populdcidoban fellelt hibdk meghaladjak-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populdciéra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellenGrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellenGrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populaciéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellenérnek ujra kell értékelnie az ellen6rzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenGrzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmten le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrdsat, a hasznalt mintavételezési mddszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerl kezd6szam vagy a mddszer, mellyel a véletlenszerl kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellenGrzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsé ellendrzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan térténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szdmara vonatkozé kovetkeztetések levonasara. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelelGséget kell vizsgalni.
Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevék , megfelel5”
vagy ,nem megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemz6k szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellen6rzési pontjainak megfelel6ségi vizsgalata, Uj targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott 0sszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gy(jtenek 6ssze.

A jellemz6k alapjan torténé és a valtozdk szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban |éteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderité jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténd mintavétel

A jellemz6k alapjan torténé mintavételt az ellen6rzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagdnak tesztelésére haszndljak, mivel képes felmérni az ellen6rzési pontok vagy
folyamatok hibai el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon belil. A jellemzék alapjan
torténd mintavételhez szikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenbrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

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

A jellemzdk alapjan tortén6 mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

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

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghaladd értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdot meghaladd értékd megrendelés egy mintavételi

egység.
c¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkez6:
n1=(C%>x p x (1-p)) + P2
ahol

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

C = megbizhatdsagi egyitthatd; az ellenbrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan torténé mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr dltal elfogadhatd hibaarany varhatd szazalékatol valé eltéréshez kapcsolddik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhaténak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhato arany — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n:1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.052

n1=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagdval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért fels6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6
hibahatdr tullépi a megengedett ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek mega 75 elem(i mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a bels6 ellendr 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelGen
mukodik.

Valtozok szerinti mintavétel

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

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jél meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a bels6 ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szereplé
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabdl, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

c¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezé:

n1=(C? x 02) + P?

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

C = megbizhatdsagi egyltthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran haszndlt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsilt adat)

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

Példaul a becslt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga 2609.
ni = (1.642 x 1252) + 12.502
ni=268.96 azaz 269

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

A minta elemeit véletlenszerlen kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsult értékét kiszamolhatjuk a kovetkez6 képlet hasznalata segitségével:

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

Ezutan az eredményt értékelhetjik annak vizsgalatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerGsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintdban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy a
belsé ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 euré (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000
eurdig terjed@ intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellen6r megfelel6nek nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhatd egy
konnyebben kezelhet6 mintanagysag eléréséhez:

n=n1+ (1+n1/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szdma
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A megbizhatdsagi egyltthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentdlja megfelel6en a sokasagot. A 95 szdzalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyltthatd egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossagl a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egyltthato értékek a kovetkez6k (kett6s végl tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint Megbizhatosagi egyiitthaté
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 ellen6rzott szervezetek mikodésével, gazdalkodasdval, konyvvezetésével,
ellen6rzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebb4l kovetkezéen az
egyes szervezetek vezet8inek kotelezettsége és egyben felel6ssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — bels6 szabalyzataikban egyértelmlen, kovetkezetesen és kell§
részletezettséggel szabdlyozzdk a szabdlyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddd jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabdlyozasi elemeket az ellen6rnek altaldaban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korlen tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjdba utalt szabdlyozasi
feladatokat;
= gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozdé funkcid
betoltésére;
= afeladatok végrehajtdsaval kapcsolatos hatds- és felelGsségi koroket megfeleléen
meghatdroztak-e;
= a3 végrehajtds nyomon kovetése, a felligyeleti funkciok és az ellenérzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fliggéen azok tevékenységétél, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatal.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkez6k:
= 2z alapité okirat (alapszabdly),
= aszervezeti és m(ikddési szabalyzat,
= 3 gazddlkodasi szabalyzat,
= 3 gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= a3 pénzlgyijogkorok szabalyozasa,
= 3 kockazatkezelés, a bels6é kontrollrendszer, azon belliil a belsé ellen6rzés
szabdlyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabdlyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdgu elemeit jellemz6en az ezek targyat képezé
Ugyletekbdl, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennilk, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a bels6é kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes mikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erGsiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idészak teljes id6tartaman keresztil
folyamatosan m(kaodtek.
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= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok mlkoédése minden, az adott munkafolyamatban végzett muveletre
egyforman kiterjed (példdul minden tranzakcidra, amely a kdnyvelési rendszeren
keresztilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erGsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mingésiteni, ha tesztje elegendé
és megfelel6 bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté m(ikodésérdl az adott terlleten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetlenil attdl, hogy az alsébb szintl kontrollok — az
adott hibdk tekintetében — megfelel6en miikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzé6i:

= elvileg a leger8sebbnek kell lennie azok kozil a kontrolleljarasok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasdra szolgalnak (kiilonbo6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikodésik, mert példdul szildrd bizonyiték taldalhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy tobb mikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targydnak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mUikodésében a teljes vizsgalt id6szakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszer( lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikédésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tobb hiba meril fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgdlatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példdul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felel6s személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6
mintdt venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgdlni tovabba annak
a lehet6ségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagl kontroll hianyos m(ikodését nem
kompenzdlja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése sordan mar meghatdrozasra keriltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll m(ikodésének megbizhatdsagdardl is elegendé és megfelel§
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészit6 tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenGrzés koltségeinek és
id6hatdrainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészit6 tesztek raforditasigényét célszerd
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkil elvégzendd, nagyobb mennyiségl
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kés6bbi ellenérzések sordn is felhasznalhatéak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellenérzése céljabdl torténd
tesztelésnél a megfelel§ értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kilondsen azt, ha:
= 3 rendszer kialakitasanak (el6zetes) értékelése soran nem sikerilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis mikddésbeli hibakra vonatkozdan;
= akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikodnek;
® nincs lehet6ség —az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
mikodését az ellen6rzott id6szak teljes id6tartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességérél az ellenér jellemzben a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
= Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és mikodése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szint(i elvarasoknak és a
szabdlyozasoknak a mdkodésbeli hibdk megel6zése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.
= J&:abelsé kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértékd) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibdk megel&zése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a belsé kontrollrendszer mikodésében tul sok hidnyossag fordul el6

7 7.

ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mingsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata

Az ellenGrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

\ 4
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10. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A bels6 ellen6r Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellen6rzott teriletrdl. A
véleményt a kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,megfelel6nek” itélt terlletei szinte minden tekintetben megfelelé belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megadllapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenGrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellen6rzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzdérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfelel6
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelének” itélt terliletei a legtobb tekintetben
megfelel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
terlletek vonatkozdsaban a megdllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikodtetik, illetve kovetik
nyomon megfelel6en. Ha az adott terilet vagy szervezeti egység vezet6je nem tesz
megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellen6rzési rendszerben
lényeges hidnyossdgok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellené6rzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzligyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a terileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon és
nem fellgyelik megfelel6éen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mdkodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a terllet vezetGje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladdasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnilik.

Kritikus
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Az ellen6rzés |, kritikusnak” itélt terliletein a teljesitmény, illetve a m(ikddési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a terilileteken az alapvetd
bels6é ellen6rzési pontok vagy folyamatok m(ikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzligyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakaddlyozzdk az ellenGrzés teriletén kitlizott célok jelent6s részének
megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérGl szigord (pl. heti)
beszamoltatdsnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenGrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem érté, illetve hanyag lgykezelésre, a vonatkozo térvények és
jogszabalyok kirivd és/vagy ismétl6dé figyelmen kivil hagyasara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljarasoktdél vald szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

155



11. szamu melléklet — Az ellen6rzés megallapitdsainak rangsoroldsa

Az ellenérzési jelentés megdllapitdsait célszer( a szerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal
vannak az ellen6rzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozdé befolydsukat. A
megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok rangsorolasanak
0sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelent6s. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvald megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mlkédhetne. A
kiemelt jelent6ségili megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelent&séglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelent6séglinek mindstil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos m(iveletek
hatékonysagat és minGségét.

Konkrét példakat taldl a megadllapitdsok rangsoroldsara a tuloldalon 1évé tablazatban!
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12. szamu melléklet

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

A BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO
ETIKAI KODEX
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BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél szélé 370/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezet és a belsd
ellendérok a belsé ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsadd
tevékenységet ideértve) az allamhaztartasért felel6s miniszter &ltal kiadott etikai kodex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kédex (tovabbiakban: Koédex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési
tevékenységet folytato személyre, igy a kiilsé szolgaltatokra is.

A Kddex a belsé ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitdsat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kddex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsé ellenbrzési tevékenység ellatdsa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a koltségvetési szerv belsé ellen6reinek elkotelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- elGsegitse a belsé ellenbrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulasat.

A flggetlen és targyilagos bels6 ellenbrzési tevékenységet ellatdknak a kozszféraban altalanos
etikai kovetelményekhez viszonyitva szigorubb etikai elvarasoknak kell megfelelnitik. Ahhoz, hogy
ellenéri véleménylket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az ellen6rok munkajanak és
magatartdsanak mindenkor és minden kortlmények kozott feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfeleld feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés iranti
bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és altaldban kedvez6 hatast gyakorol a koézigazgatasnak, az
ellen6rzés rendszerének és az ellen6rok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodex
elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellen6rok és munkajuk irant.

A belsé ellen6rzési vezetének kiemelt szerepe van a belsé ellen6rzés etikus miikodésének
kialakitdsaban. Ez a felel6sség magaban foglalja a példamutatast, a belsé ellen6rok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint segitségnyujtast
a felmeriil6 egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkeriilésében, illetve megoldasaban.
3
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A Kddex egyrészt ismerteti a belsé ellenbrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolédé elvart cselekvési
szabalyokat is.

A Kddex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat dtmutatast minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényl6 helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kodex irdnymutatdsai, valamint a belsé ellen6rzési vezetével, majd a koltségvetési szerv
vezetGjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai dllasfoglalas kérhet6 az
allamhaztartasért felels minisztertsl (Pénziigyminisztérium, Allamhaztartasi Szabalyozasi
FGosztaly, 1051 Budapest, Jézsef nador tér 2-4.).

Jelen Kodex a Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének (1A, Institute of Internal Auditors)
etikai kddexének figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellenér:

1. munkajat becsllettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzdértéssel és
felel6sséggel végzi;

2. a vonatkozd jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelel6en végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtél, viselkedéstél, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kdzfeladat ellatasat végz6hoz, a belsé ellenbrzési
szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsuldsahoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartdast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
illetve jogtalan el6ny szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellen6r minden esetben objektiven, kell6 szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacid gyljtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

A belsé ellenér minden lényeges és jelentds korilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok itkdzhetnek a belsd
ellendr egyéni érdekeivel. A belsé ellenér az 6sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkertl minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcié veszélyét hordozza magdaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely el6nyt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitdsaban, illetve a befolydsolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges és jelent8s tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrél szol6 ellenbrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfelel6 felhatalmazas nélkil ezeket az
informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellenér:

1. a tevékenysége sordn tudomadsara jutott informacidkat koriltekintéen kezeli, azok megfeleld
védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomasadra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
el6irdasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sért6 moédon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskorben sem kozvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formdban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellen6rzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egylitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellenér:

1. kizarodlag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal, ajanlasokkal és
az allamhaztartasért felel§s miniszter altal kiadott mddszertani Utmutatdkkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyiittm(ikodés

A belsé ellenér koteles olyan magatartast tanusitani, amely el6segiti az ellenérok, illetve az
ellenérok és az ellenérzottek kozotti egylttmiikodést és jo munkakapcsolatok kialakitasat.
A belsé ellenér:

1. egylttm(ikodés révén el@segiti sajat maga és kollégai szakmai fejl6dését;

2. egyuttmdkodik kollégaival.
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XIl. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

Kotelezé (K)/
Ajanlott (A)

1.szamu iratminta | Belsé ellendrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsd ellen6rzési fokusz A
L . Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérd6iv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta | A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa A
L ) Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta ., A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés Gsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
L . Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz szikséges
12. szamu iratminta iy . K
kapacitas meghatdrozasa
13. szdmu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellen&rzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szdmu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17.szdmu iratminta | Ertesitd levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett) A
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19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21.szamu iratminta | K6z0s jegyz6konyv
22.szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23. szamu iratminta | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyz6konyv
L . Kisérélevél ellenGrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta i
megkiildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26.szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyz6konyv
L . Kisér6levél lezart ellendrzési jelentés
27.szamu iratminta i
megkiildéséhez
28.szamu iratminta | EllenGrzési jelentés/-tervezet
29. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa
L . Tajékoztatd intézkedési terv és beszamold
31. szamu iratminta e
készitéséhez
Ellenérzési lista a belsé ellen6rzés tervezése
L. ) elGkészitésének, ellebrzés felkésziiléséhez,
32. szamu iratminta , s . Lt s
végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos
mingségbiztositasahoz
37.szamu iratminta | Ellendrzést kovetd felmérd lap
38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatok
39. szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa
40. szamu iratminta | Ellen6rzési mappa
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41. szdmu iratminta

Tandacsaddi feladat munkaprogram

42.szdmu iratminta

Tandacsaddi feladat elvégzésérdl szo6l6 jelentés
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1. szdmu iratminta — Belsé ellendri képességek

Belso
ellendrzési
vezeto

Belsé Vizsgalat-

Megnevezes ellenér vezetd

K: kételez6; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu fels6foku végzettség K K K
Kbzigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyvels A A A
Madsoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
K6z6sségi tdmogatdsok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald A A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi krnyezet ismerete K K K
Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek K K K
Adodzasi ismeretek A K K
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Belso
ellendrzési
vezeto

Bels6 Vizsgalat-
ellenér vezetd

Megnevezés

BelsG szabalyzatok ismerete K K K

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

Informacio és menedzsment

Adatgyd(jtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddd) K K K
Informacio szintetizalasa K K K

Az ellendrzési munka megfelel6 dokumentalasa (iratmintak,

. L Y e K K K
munkalapok hasznalata, ellen6rzési bizonyitékok gydjtése stb.)
Onképzés, kiegészits adatgy(ijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tuddsmegosztds, informacié aramoltatas K K K

Maddszeres és rendszerszemlélet(i gondolkodas

Az ellendérzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatdsa, |ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezbk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositdsa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitdsa K K K
Végrehajthatésag-kozpontu gondolkodas (gyakorlatias K K K
megallapitasok és javaslatok)
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Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irdsba foglaldsa K K K
Szébeli kommunikacids készség K K K
irasbeli kommunikacids készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egylttm{kodd készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K

Felel6sségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitds K K K
HataridGk teljesitése, id6gazdalkodas K K K

intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

Szovegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentdcidkészités A A K
K6z6s meghajtd haszndlata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo A K K

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellenGrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrdl - A K
Visszajelzés a hibakrdl - A K
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Onképzési lehetBség biztositasa a munkatarsak részére

Bels6 képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmd feladat meghatdrozas

Delegalas

RIR|I=|I>|>

AR|IAR|IR|IARAR|I R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatdsa

>

~

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozdsmenedzsment

>I>| > | R

AR R | R
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2. szamu iratminta — Tudds- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

: Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5)

fi2t g . Statusz
kategdriak fejlesztést

igényelnek)

(1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/ko6zepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu fels6foku végzettség

Kbzigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kdnyvel§

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

K6z6sségi tdmogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgalé

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatési ismeretek

Vonatkozd hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete

Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek

Adodzasi ismeretek

Belsé6 szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Adatgydjtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolddo)

Informacio szintetizalasa

Az ellen6rzési munka megfelel§
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gydjtése
stb.)

Onképzés, kiegészits adatgy(ijtés
(feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztds, informacié aramoltatas

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok
megitélése

Kockazati tényez6k felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositdsa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megolddsi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kézpontu gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor
irdsba foglaldsa

Szébeli kommunikacids készség

irasbeli kommunikacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaldképesség

Egylttm{kodd készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Felelsségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatdariddk teljesitése, id6gazdalkodas

Szoévegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

K6z6s meghajtd haszndlata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozd intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehet8ség biztositasa a
munkatarsak részére

Belsd képzés

Hatarid6k betartdsa/betartatdsa
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Egyértelmd feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szlikséges informdcidk rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést ) )
&Y P gy J Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Bels6
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovadhagyta (koltségvetési szerv vezetd
' vezet6?):
Datum: Datum:
Aldirds: Aldirds:

3Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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5.

szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténdé
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
elGirdnyzatok
tervezése, az
elGirdnyzatok
felhasznaldsanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrdsgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.



6. szamu iratminta - Interju kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogydijtés a 20xx-20xx. kozo6tti ellenbrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenbrzés munkdjat az aldbbi kérddiv kitdltésével!
A kitéltést megeléz6en kérem, olvassa el az aldbbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztdsa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok
lehetnek pl. mikodési, ellenbrzési, szabalyozasi, pénzligyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erd6forras, informatikai stb. kockazati tényezék.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell mlkodniik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belll milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredend&en olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezd események
vdrhaté érték kériili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintl, az egész szervezetre kihatd
,hozzaallasat”, a vezetGk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkornyezet magaban foglalja:
= avezetés filozofidjat és stilusat,
= acélok kitizését és a teljesitmény értékelését,
= az etikai értékeket és integritast,
= elkotelezettséget a szakértelem mellett,
= atevékenységhezilleszked§ szervezeti strukturat,
= belsd szabdlyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkdrok meghatarozdasat,
= hatékony szervezetirdnyitas kialakitasat,
= tovabba a kockazati tlréshatar meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandcsaddi tevékenyséq:

A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzdértést és tudast varnak el a
szervezet vezetGi, ennek a tudasnak a kiaknazasra térekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abelsé ellen6rzés kell§ atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja Grizni a kivllallésagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy j6 belsé ellenbrzés rendelkezik a ,kiils6 szakért6” megfelels ralatasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tuddssal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. k6zotti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszu-
és rovidtavu célkitlizések eléréséhez?

3. Mitlat 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?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkezé években/évben?
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5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkez6 id6szakban (hosszu- és révidtavon) a
bels6 ellenérzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellen6rzés tanacsadoé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakoérben?

ry

KERDOIV

A 20... évre vonatkozo éves ellenOrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a
nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas, a
koltségvetési szervek gazdalkodasira vonatkozd
szabdlyokat alkalmazo egyéb jogi személy)
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Pir szama:

A kérddiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamold (rlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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l. Kuils6 Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. kozott) kiilsé szerv altal
ellenérzés?

lgen [] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végz6 szerv Ellendrzoétt terllet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont kiils6 szerv altali ellendrzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsé
szerv altali ellendrzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szdmitdgépes hdldzat, hardver, szoftver)

lgen [ Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

Kotelez6en ellatott feladatok ‘ Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhatoé pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kotelezéen ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont 5-nél kevesebb kotelez6 és van onként vallalt
feladat illetve 5-nél tobb kotelezéen ellatott
feladat, de nincs onként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezoen ellatando és onként

vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felel6sségi koréket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozéan hatdlyositotta-e az aldbbi szabdlyzatait?

Szabdlyzat

Igen Nem

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Integritast  sért6  események
eljarasrendje

kezelésének

Ellendérzési nyomvonal

Munkakori leirasok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok 6sszege:

Kérjuk sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszdmolé 1. szdm (irlapjat.

20... év

20... év koltségvetése

Megnevezés eredeti

eldiranyzat

modositott
eldiranyzat

eredeti modositott

teljesités e s it
eldiranyzat | elGiranyzat

Koltségvetési kiadasok

0sszesen

Személyi juttatasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
juttatasa /K4/

- gépjarmi-
lizemeltetésére forditott
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1

Kiadasok esetén:

Adhatoé pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 millié kozotti kiadasoknal
3 pont 80 millio kiadasoknal

Személyi jellegii kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van a személyi jellegii kiadasok az
osszes kiadashoz viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Segélyezés

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Gépjarmii iizemeltetésére forditott kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek 6sszege:

Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszdmold 2. és 4. szamu Grlapjait.

20... év 20... koltségvetése
Megnevezés eredeti modositott C eredeti madositott s
e e ot teljesités e e it Teljesités
eldiranyzat elbiranyzat eldiranyzat | elGiranyzat

Koltségvetési bevételek

Osszege

Finanszirozasi

bevételek

Sajat bevételek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont

80 millio alatti bevételeknél.

1 pont

80-100 milliéo kozotti bevételeknél
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2 pont 100 millié bevételnél

Sajat bevételek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az Osszes
bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % koézott van

2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hatdridén tuli szallitéi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen [] Nem L]
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont | 5
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitoi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldabbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjiik feltiintetni!)

Szabalyzat megnevezése Igen Nem
Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)
EszkdzOk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)
Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)
Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)
Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,
Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §
Szémlakeret (Szédmv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §
Beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)
Anyag- és eszkéz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kerdesei
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)
Reprezentécios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)
Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(/i\vr.,13.§ (2) bek.f) pont)
Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)
Kozérdek(i adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont | 3
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.
2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasdg megnevezése Tulajdoni hdnyad megjel6lése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont 2
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tobbségi tulajdonnal rendelkezik

lll. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhaté-e targyévben illetve kdvetkez6 évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas id6pontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurdpai unids forrasokkal tamogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban |év6 és lezart tdmogatasokat, illetve pdlyazatokat is kérjlik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: |3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont | Amennyiben nincs tamogatas
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1 pont

Van egyfajta tamogatas

2 pont

Hazai és Eu-s forrasbol
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20

... évi kozbeszerzési eljarasokat!

Koézbeszerzés targya

Kozbeszerzés 6sszege (Ft-
ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt kézbeszerzés

1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt

2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

lgen [ Nem ]

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat

/alakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: | 3

| Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi er6forras kockazata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Teljes
munkaid6ben
foglalkoztatott

Részmunkaid6be
n foglalkoztatott
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Koztisztvisel6k szama (f6)

Ko6zalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartézo foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak™* (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjelolésével kérjiik

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 3
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott
1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 fo6ig
2 pont 10 fo feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belil a személyi valtozas érintette-e a gazdasagi folyamatokért
megbizott felel6s személyét?

Igen [ ] Nem [ ]

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 2
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyi valtozas esetén
2 pont Vezetét érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsé ellendrzési terv osszeallitasahoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddbiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dltal kitéltott kérdbiveket a belsé ellenéréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdéiv kitéltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozd folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockdazatfelmérés kdvetendd folyamata:

1. Folyamatlista felllvizsgalata — vizsgalja felll, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen lettek-e
meghatdrozva. Ha moddositasi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmlien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jel6lje a tablazatban!

2. Kockdzatok meghatdrozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzd
kockdzatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolydsolni
tudjdk az adott részfolyamat végrehajtdsat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithatd, de a sulyozas el is hagyhatd.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:
"Uj szamitogépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utélagos ellendrzések eredményeinek
vizsgalatahoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés
"Uj szamitégépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockdzat egyszerlien
elmulasztasa az utdlagos ellenérzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockézati leiras nem ad elegend§
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel§ személyzet hianya késéseket hatas mar emlitésre kerdl, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvildgositast.
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"JelentGsen késik a projekt megvaldsitasa
(nagyjabdl 10-12 hénappal) mert nem all
rendelkezésre megfelel6 személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaeré
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
hatdsrol és az ok is beazonositasra kerdilt.

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On &ltal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezék
alapjan; az daltaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds,
befolyas) és a bekdvetkezési valdszinliségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa bekovetkezésének valdszinlisége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedd skdlan (1: alacsony, 4: magas)!

191



[4)"

'SPZ03[PA [NPJOfQ[a 23UaAT

'SPZ01|PA
913 |npiof 21uan212)

'SPZ03 DA
0] |NPJof 31UdNIUI0IDH

(sgau3jal) €

(y9s19w) Z

'Spz03|bA 9|3 [npJof
ubqqpys ABDA 23UBA3

1Y 12531 10905
WIwW qqo3 s9121b2s10)
SaN3 Zb PSPIDY 1DZPYI0Y Y

Iy 12531

10-% 61-ST $919nD2s3|0Y
SaN ZD DSPIVY IDZDYI0Y Y/

"1y 1253}
10-% v¢-T 5219062510
SaNI Zb DSPILY IDZDYI0Y Y

(sgau3jal) €

\ \

(u9s19w) g

Y vail

‘1Y) 2521 19632550 Qqasanay
[PU-%T $212/D351/ 0
SN Zb PSPIDY 1DZPYI0Y Y

XIHLYIN INNIFZLIEN ISTZINTTILVZYNI O



Kockazatértékel6 lap

Folvamatok A kockazat Hatas Valészin(iség Bsszesen:
E sdlya (1-10)* (1-4) (1-4) :

F6folyamat #1 43

1.1, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 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. szamu iratminta — Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok szdma
Létszam  Osszesen (Atlagos

Atlagos
Megnevezés munkanapok

. 2 fo munkanapok szama x
szama/f6 (f6) P

Létszam)

Brutté munkaidé
Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
Fizetett Unnepek

Fizetett szabadsag (atlagos)
Atlagos betegszabadsag
Netté munkaid6 (rendelkezésre allé kapacitas): (1)-(2)
Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellen6rzések
(pl. 60%)

Soron kivili ellenérzés (pl. 10-30%)

9. [Tandcsaddi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

ok wWINIE

N

%

12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre
dllé kapacitds tébb

14. | Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtdsdhoz
szlikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasdhoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges

Ha a rendelkezésre
dllé kapacitds nem
elegendé a terv

16. Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgaltato végrehajtdsdhoz,
altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni

198



66T

*SYZIQUI[I TUIZSATIY ‘SYZWIID “‘SIZIQUI[O o[nde[e U oAULUN0 WIGZSIT “SYIN[IQIEPL:IIIZSPOW SIZIQUI[H

= 5
£ (A9u) === " yojewreA[ojy 2
N sgyedey | 9s9zowdjn | = & a2 " 2, OPUIZLIOU[ AJIZS
. F | SHbuied josamui | 5t 5 | &5 ) 2[99 syzaguayg o oG i samdopy, | €
m S | 159zaQuaIP | syzaguaNd | § S g S S BA3.av) NOZIOWI[H S

=
,W $939$)NZS & %8 g S9ZIQUIIIH w
(=3

:|eAese|euzsey|a) ewloy soleze|qel Iqqe|e ze §9]019Y3| ‘ese|0J0s|9) jolepe|a} 119zanIdl Y (P

‘(lureINWaQ USQXRIBPID|IPIN B
N9y 1e)018PEAID] B) 959Z2AJD) Seloedey| LIoUD||D S939SYNZS e S Of|e 9459z |apudd zaydasAuayanal ope jo3essoAuoziqy (2

"BSEIRINWAQ 0[8|S0}9ZSSQ YDUDAUDWPAID SZW|D1LZEYI0Y B ST 39S9ZWI|2 0zode|eSaw 19/ 1S9ZIQUI||9 2y (]

"BSB[0JOS|9} Yownjuawnyop qaA8a “Has9zwa|d SoSseIeINWIY }BUZSEY|D) UBIOS 9S9HZSDY|D NI} IS9ZIQUd||D 2y (B

:Bzzew|epey 1eyeIqge|e Ze Ua0|9[25oW Yeuyosel|o

AJ3} 1S9Z10Ud||D SOA] — ejulwiled] nwezs "€

|2 IAjeqezssol e AJ13]1 I1S9ZIQU3||D SIAD ZY




14. szamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENGRZESI PROGRAM
<Ellen6rzés cime> cim(i ellenérzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellen6rizendd id6szak:

Ellen6rzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodo belsé

e st f 2 . Név/megbizdlevél szama
ellenérok (és/vagy szakértdk): g

Név/megbizdlevél szama
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15. szdmu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsG ellenért/belsé ellenbrzési vezetbt/vizsgalatvezetét/
szakért6t (regisztracidos szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellen6rzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellen6rzés tipusa> belsd ellenbrzést végezzen, a
20xx. ... ho6 ... nap -tdl - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd idGszakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsd szamu
vezetBjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciét kérhet, az ellen6rzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A bels§ ellendr a helyszini ellen6rzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizé levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés sordn a bels6 ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —
, s a <ellen6rzést végzb szervezet neve> Bels6 ellenGrzési kézikonyvének vonatkozo
irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... h6 ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsd ellen6rzési vezet6> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>

Alairas:

Datum:

Bélyegz6:

> Ertelemszer(en, attdl fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
6 Belss ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetGje irja ald a megbizolevelet.

202



16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szll. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellen6rzés cime> ellenbrzésben vald részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szol6 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott dsszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

................. , 20xx. hé nap.

Belsd ellenér

El6ttink, mint tanuk el6tt:

aldiras alairas
<olvashatd név> <olvashatd név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyazonosito igazolvany szdma: személyazonosito igazolvany szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészdmu <Ellen6rzés cime> ellen6rzésben vald részvétel kapcsdn a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-danak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az
aldbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezet§jének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasdnak id6tartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
|athatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdél szamitott egy éven belll, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakterilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtdsaban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvetd egy éven belil,
<datum>-ig nevezett szakterllet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Kelt:......., 20xx. ho nap.

Belsé ellen6r

El6ttink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashat6 név>

allandé lakcim:

személyazonosito igazolvany szdma:

allando lakcim:

személyazonosito igazolvany szdma:
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17. szdmu iratminta — Ertesit6 levél
A kéltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... hé ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

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

A belsé ellenérzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellen6rzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként”. A vizsgalat soran az
ellenér a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellenbrzési
kézikonyvének vonatkozé elGirdsai szerint jar el. A belsé ellen6r megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet§ neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellen6r(ok) neve és
elérhetbségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részér6l az ellen6rzés koordinaldsaval
megbizott személyrél és elérhet&ségérdsl <x> napon belul tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szlikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutdst.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezet6 neve és aldirasa>

7 Ertelemszer(en, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kivili ellen6rzésrél van-e szé.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetbje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellen8rzést fog végezni.

Az ellenbrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet@jének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgélat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szo6ld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikonyvének vonatkozd elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet&ségek felsorolasa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsé ellendr(ok) neve és
elérhet8ségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesits levelet.

(A belsé ellenérzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesits levelet és megbizé levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezet6 neve és aldirasa>

8 Ertelemszer(en, attdl fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
% Bels6 ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetGje irja ald a megbizolevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

<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§ ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

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

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet6jének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili ellenérzésként'®. A vizsgalat soran az
ellenér a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl széléd
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellenbrzési
kézikonyvének vonatkozd elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet§ neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellen6r(ok) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részér6l az ellen6rzés koordinaldsaval
megbizott személyrél és elérhet&ségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutdst.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsd ellendrzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

10 Ertelemszeriien, attol flggben, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szé.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsd ellenér altal készitett)

Ellen6rzés
iktatdoszama:

Ellen6rzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. hé. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas:
Forras és
mddszer leirasa:
1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,

részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttd tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Datum:
Készitette: Alairas:

20xx. ho. nap.

Datum:
Feliilvizsgalta: Aldiras:

20xx. hé. nap.

Felililvizsgalati megjegyzések:
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19. szdmu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatoszama:

Ellen6rzés cime:

Ellen6rzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készit6 neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készit6 aldirasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi er6forras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor
Bels6 szabalyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabdlyozd belsé szabdlyzatok?
Megfelelnek-e a bels6é szabdlyzatok a hatalyos
jogszabalyi elGirdsoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
I N
gen M | bokumentum
Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozdsok

= meértékének,

= jranyanak és

= okainak ellen6rzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= felujitas,

= eszkozbeszerzés,

= épitési beruhdzds,

= Dbérlet és

= vagyonkezelés ellenGrzése?

Megtortént-e az eszk6zok

= Jtadasanak,

= bérbe adasanak,

= |izingbe adasanak,

= koncesszidba adasanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelel6 moédon tortént-e az anyagi er6forras-
gazdalkodas bevételeinek és kiaddsainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellen6rzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti

= aszabdlyszerlséget,

= adontések el6készitését, meghozatalat,

= 3 gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?

12.

Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenérzése

= pénzlgyi és szamviteli,

= addzdsi jogszabalyok elbirdsainak vald
megfelelés szempontjdbdl?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatds felhasznalasanak
ellen6rzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelel6en
kerilt-e

= felhasznaldsra,

= gyarapitasra,

= ¢értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellenérzése?

16.

Szabalyszer volt-e a feladatok delegalasa?

17.

Megtortént-e az anyagi er6forrasok

= el8irdnyzat-mddositdsi rendjének és

= Jtcsoportositasi rendjének ellenérzése?

Il. Emberi er6forrds-gazdalkodas ellenérzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés/

[ N
gen em Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

N

Rendelkezésre all-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
|étszam?

Ellendrizték-e a |étszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?

KotelezG-e a létszam-elGiranyzat?

o kW

Kotelez6-e a létszamra  vonatkozdé  irdnyszdm
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzés/

F6 %
° Dokumentum

Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaidében?

= palyakezd6 fiatalként?

= Osztondijasként?

= részmunkaidGben?

= helyettesitésben?

= prémiumévek program keretében?

= tUulmunkaban?

= kilonleges foglalkoztatasi dllomanyban?

Munkaltato ellendrzése

Megjegyzés/

Igen | Nem
g Dokumentum

Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?

Ellenérizték-e  a  nyilvantartdsi  adatszolgaltatd
rendszert?

Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

Megfelel6en rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  létszdmnovekedés/létszamcsokkenés  a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a |étszdmtervezésben el6irtaknak?
13. Kils6 tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsé tényezd valtotta-e ki a Iétszamvaltozast?
15. Ha bels6 tényezd, akkor az aldbbiak voltak-e
=  megsz(inés?
= Jtalakitas?
= gazdalkodo szervezetek |étrehozasa?
16. A létszdmnovekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran kertlt-e sor ellen6rzésre?
17. Volt-e a |étszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatdsara?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsdgat?
19. Osszhangban van-e a |étszdmkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgdltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezeto6i dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegédlva vannak-e a létszamra vonatkozd dontések a
vezet6hoz?
22, Szerepel megfelel§ létszdm megosztasi mddszer az
alapitd okiratban szerepl6 szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezet6i beosztdsban |év6k |étszdm-kovetelménye
megfelel§-e?
24, VezetG6i beosztasban az elGirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az elGirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesilt-e a tovabbképzési kbvetelmény?

A rendszeres személyi juttatdsok ellenérzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetGi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényez6k?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  datvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellenérzés

az eltérések szabdlyozottsaganak vizsgalatdra?
az eltérések szabdlyossagara?

32. KotelezG-e az illetménykiegészités?

33. EllenGrizték-e az illetménypdtiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezetSk vezetbi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetsi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdtiékokat?

37. Mintavételes ellen6rzés maddszerével megtortént-e a
kinevezett vezetGk vezetGi podtlékdnak teljesitésének
ellenérzése?

38. Mintavételes ellen6rzés mddszerével megtortént-e a
megbizott vezet6k vezetdi poétlékdnak teljesitésének
ellenérzése?

39. EllendGrizték-e a  kotelez6  potlékok  eredeti
elGirdnyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum

40. EllenGrizték-e a munkdhoz kapcsolddé juttatasokat?

41. Ellenbrizték-e az érdekeltségi rendszer belsé
szabalyozdsat?

42. Milyen eszkozokkel 6sztondz a rendszer az aldbbiak

kozil:

jutalom?

céljuttatas?

vezet6i prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43. Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolddo
juttatasokat?
44, Az aladbbi juttatasok kozul melyik kotelezd
jutalom?
céljuttatas?
vezet8i prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, EllenGrizték-e a belfoldi kikildetéseket?
a kulfoldi kikildetéseket?
46. EllenGrizték-e a belfoldi kikildetés napidijat?
a kulfoldi kikuldetés napidijat?
47. Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodd
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
Gdulési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéb juttatasok bels6 szabalyozasat?
nyilvdntartasat?
elszdmolasat?
49. Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi elSirds és a belsd szabdlyozas

O0sszhangjat?

Ill. K6zbeszerzések ellenérzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

el6irasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kozbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irasoknak?
5. Az 0Osszedllitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabdlyokra?
Koézbeszerzés becsiilt értéke
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
6. A jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en hatdroztak-e
meg a kdzbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
8. A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi elGirdsoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palydzo?
12. Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkérd
altal meghatdrozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Igen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum
14. EllenGrizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megaéllapitdsokat tettek?
15. Megfelel-e a kbzbeszerzés a kdzbeszerzési jogszabalyi

el6irasoknak?
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21. szamu iratminta — K6z06s jegyz6konyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjdban az ellenérzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhato kiilénésen a kéz6s jeqyz6kdnyv, amelyet
az aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOzOS JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:

Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mdodon relevdns jogszabalyok, belsd szabdlyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd aldirasa:

<Belsd ellenér>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység

vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIUIFOtE, e (név, beosztas), blintetdjogi felelGsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informacidok megbizhato,
teljes kord informaciot tartalmaznak.

Kelt:......., 20xx. hé nap

Az ellendrzott egység vezetdije
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23. szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat régzit6 jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellen8rzést végz6 szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A ténydllas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd aldirasa: <Bels6 ellen6r>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja alairasa:
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24. szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellenérzési terve Uitemezésének!! és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim( ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem mertlt fel.*?

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhato vezetGi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétél szamitott <8> napon?? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérél sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vadlaszukkal egyitt — ha a
jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

11 A felesleges rész torlendd.
2. felesleges rész torlendd.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatarid6t is megallapithat.
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ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy id6ben lehet6sége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve>
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Irdnyitott szervet érintd ellenérzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve ttemezésének* és/vagy
az ellen6rzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim( ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordan érdemi
véleményeltérés nem merdlt fel .2

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhato vezet6i 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon?® belul részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt - ha a
jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti

egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuildhetik az

14 A felesleges rész torlendd.
A felesleges rész torlendé.

16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellen6rzés esetén a bels6 ellenbrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridé6t is megallapithat.
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ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet&sége van a 43.

§ (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellenbrzési vezets neve,
beosztasa>
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25. szdmu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kbltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozdsaban megkilildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kertltek/nem kerultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve>

17 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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Irdnyitott szervet érintd ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozasaban megklildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriltek/nem kerultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.!®

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellenbrzési vezets neve,
beosztasa>

18 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

EllenGrzést végz6 szervezeti

egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenGrzést
végzé belsé ellenérék, az ellendrzést végzé szerv belsé
A jegyz6koényv készitésekor ellenérzési vezetdje, az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévék neve, beosztasa: egység vezetbje, irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés

esetén annak belsé ellenérzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdveten fennmaradt nem maradt'® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek alldspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dlléspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tdmasztva>
(ha relevans):

Jelenlévok alairasa:

19 A megfelels aldhdzandé.
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27. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellen6rzési jelentés megkiildéséhez
A kébltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetbje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Gitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelel6en a belsd ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim( ellen6rzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkildésre kerliljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv itemezésének és az ellen6rzési programnak
megfelel6en a belsd ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim( ellen6rzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott <8>2° napon beliil készitse
el és kildje meg részemre és a belsé ellenérzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyadé.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belss ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megallapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetbje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellen6rzési programnak
megfelel6en a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellenGrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellen8rzési jelentést eziton megkuldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkildésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsd ellendrzési vezet6 neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<jktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Gitemezésének és az ellen6rzési programnak
megfelel6en a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellenGrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>2! napon beliil készitse
el és kildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyadé.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

21 Indokolt esetben a belss ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cim(i vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetésiszervek belsé kontrollrendszerérél
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellen6rzési modszerek és
eljarasok:

Ellen6rzott idGszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

IdGigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellenérzésben kozremiikodott

o _ Név/megbizdlevél szama
belsé ellen6rok: g

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellendrzott id6szakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetdk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellen6rzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kévetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
taldlhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott terliletek vezetGivel egyeztettiik, melyrél készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitas alldspont ismertetése).?

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrdl
Osszességében?*:

23 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

24 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellen8rzési jelentés vezetSi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat 6sszefoglalod 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 sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszto ellenérzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki kell
fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati dsszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjin a belsé ellenéréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsdn jel6ini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellenbrzési program
felépitését célszer(i kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,Fébb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Zaradék
a belsé ellendrzési jelentés elfogadasardl, atvételérdl

Keltezés:
Alairas:
Név: <bels6 ellenér>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogaddasa
Az adott kbltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cim( ellenérzés vonatkozdsaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a maddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belul> sziveskedjék megkildeni.?®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsardl azintézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd
8 napon belil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsd ellenérzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridég, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehet6séget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetlje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatdridé lejartdt megel6z6en — hataridg, illetve feladat mddositdst
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétsl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellenbrzési vezet6 véleményének kikérésével —
dont, és err6l tdjékoztatja az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jét és a belsé ellenbrzési
vezet6t is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezet6 neve>

%5 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.

239



Irdnyitott szervet érintd ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezetd> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim( ellen6rzés vonatkozdsaban a <ellenérzott
szervezet neve> altal megklildott intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>.2°

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezet neve>

26 Amennyiben nem kerl elfogadasra.
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<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellenbrzés vonatkozasaban megkuldott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételts szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsardl azintézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd
8 napon_beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetBje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatdsul megkildi a belsé ellenGrzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellenérzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtdsara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridé lejartat megel6z6en — hataridé,
illetve feladat mddositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétdl. A kérelem
elfogaddsardl vagy elutasitdsarol a koltségvetési szerv vezet6je — a belsé ellendrzési
vezet6 véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezetbt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

27 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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31. szamu iratminta — Tajékoztatd Intézkedési terv és beszamolo
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45. § (1) szerint az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél torténd beszamolaseért az ellenérzott szerv
vezet6je a felelds.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll kell
elkésziteni és megkuldeni a belsé ellenérzést végzd szerv vezetbje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellendrzétt szervezeti egység vezetéje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hataridé lejaratat kdvetd 8 napon belll irdsbeli beszamolasi
kotelezettség terheli a belsd ellenérzési vezets felé.

Az intézkedési terv sszeallitasahoz és a beszamolasi kotelezettség teljesitésének
egyszerisitéséhez csatoltan kildém a nyilvantartasi tablazatot, amely a kdvetkez6 3 részre
tagolédik:

I.  Azonosité adatok - A belsé ellendrzési jelentés szerinti javaslatok.
II. Intézkedési terv - Az ellendrzott szervezet altal tett intézkedések, hataridék és
felel6sOk megjeldlése.
M. Beszamolo - Az intézkedési terv szerinti intézkedések végrehajtasanak rovid leirasa,
végre nem hajtott intézkedések oka.

A lezart ellendrzési jelentés alapjan a tablazat elsd része kitoltott, a Il. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakuldeni.

A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teljesen kitoltott
formaban torténé megkuildését, az intézkedési tervben vallalt hataridé lejaratat kovetd 8
napon beldl.

Tisztelettel:

belsé ellenérzési vezetd

Intézkedési terv és beszamolas

Iktatoszam: datum:

Ellenérzott
szerv, illetve
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szervezeti egység

megnevezése:
Ellendrzott szerv tolti Ki és
megkiildi a jelentés
kézhezvételétol szamitott 8 napon
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.)
oo | s | a | s 6. | 7. 8.
Az
intézked | Az
ést intéz
A |, Az tartalm | kedé
9 intézk ,
javas | ot azo s Az
lat intézked | felel6 | intézked
. | tartal |, . .
alapj , | esiterv | se és
= mazo | ., . R .
an |, jovahag | (beos | végrehaj
.o | intézk | © . z R
eloirt . . | yojanak | ztas | tasanak
., | edési z g
intéz terv neve és | hataride
kedé | . , | (beoszta | szerv je
iktato z q
S p s es ezeti
szama z
szerveze | egysé
ti 2)
egység)
1
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32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Bels6 ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= Jttekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Bels6 ellenérzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsé ellen6rzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellen6rzési vezet6 irdnyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellen6rok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését el6mozditottak?
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Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgdlta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabdl fontos tényezbket
azonositottak?

= afolyamat fontossagat értékelték?

= 3 folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgdlta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

= kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiils6- belsé
0sszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
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Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgdlta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afentilépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

= meghatdroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
valdszinliségét?

= meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

= meghatdroztak az egyes kockdazati elemek sulyat?
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Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgdlta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= akockazatok Osszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

= 3 célkitlizések megvaldsitasat akaddalyozd tényezbket
felderitették?

= akockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellen6rzési pontok azonositdsa megtortént?

= afébb ellen6rzési pontokat szdmba vették?
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Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgdlta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afébb ellen6rzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korl, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
mikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?
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Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgdlta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,

e se s

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megfelel6en?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsé ellen6rzés kozott?

MindGségbiztositast végezte: Fellilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellen6r> <belsé ellen6rzési vezets>
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— Ellen6rzési lista a bels6 ellen6rzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Bels6 ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellen8rzési vezet§ készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellen6rzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé
ellenéroket is?

A stratégiai ellenGrzési terv egyeztetésre kerilt a kltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellenérzési terv jovdhagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellen6rzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az aldbbiakat?
= hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= a belsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényez6k és értékelésik,
= bels6 ellen6rzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges er6forrasok felmérése (Iétszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellen6rzési prioritdsok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezet6 készitette a tervet?

Az éves ellen6rzési terv elkészitésébe bevontak a bels6 ellendroket
is?

Az éves ellenbrzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetbje?

Az éves ellen6rzési terv 6sszhangban all a stratégiai ellen6rzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellen6rzési terv az alabbiakat?
= amegalapozd elemzések és kockdzatelemzés 6sszefoglald
leirasa,
= atervezett ellen6rzések targya,
= atervezett ellenGrzések célja,
= 3z ellen6rizendd idGszak,
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Megvaldsult
Belsé ellen6rzési folyamat Iépései (1gen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacitds
meghatdarozasa,

= azellen6rzések tipusa,

= 3z ellen6rzések tervezett Utemezése,

= azellenGrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tandcsadod tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgdlati id6pontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltdk a
kozelebbi idépontokra?

MinGségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellendr> <belsé ellendrzési vezet6>
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Ellendrzési lista az ellenGrzésre valé felkésziilés folyamatos mindségbiztositdsahoz

Ellen6rzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

EllenGrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Bels6 ellen6rzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre all6é hattér informacidk osszegylijtése

Rendelkezésre dllnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoléddan?

A rendelkezésre all6 anyagok felllvizsgalatat a vizsgalatvezetS/belsé
ellenérzési vezetd iranyitotta?

Az ellen6rizni  kivdnt  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolddo és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés sordn azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozé belsé szabalyzatok,
= vonatkozé rendeletek, torvények, utmutatok,
= elkészitett ellenGrzési nyomvonalak,
= muikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= kordbbi évek ellen6rzési dokumentumai,
= kilsé ellenérok, mas szervezet altal végzett belsé ellenérzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevdszék, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem dlltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belss ellenbrzési vezets ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgdlat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossadgok pétlasra keriltek?

Célkitlizések pontositdsa a vizsgalat megkezdése el6tt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozd ellendrzési célkitlizés?

Az ellenérzési célkitlizést megfelelGen jovahagytdk-e (éves ellenbrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgalatvezet6 — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — ha annak
pontositdsa sziikséges?
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Belsé6 ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositdst a vizsgdlatvezet6 a belsé ellen6rzés vezetGjének
jévahagydsaval véglegesitette?

Ezen belll a pontositds — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkez&kre:
= vizsgalati terilet,
= vizsgalati id&szak,
= vizsgalati mddszer,
= avizsgalat targya?

Az ellen6rzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

= hattér informacidkat?

Az ellen6rzés targyanak meghatdrozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezbket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellenbrzés targyanak meghatdrozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel§ségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellenbrzés targyanak meghatdrozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jov6beni megalapozott véleményt megfelel§ bizonyitékokkal kell majd
aldtdmasztani?

Az er6forrdsok meghatdrozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerilt-e a betervezett emberi er6forrds-igény?

Az attekintést a belsé ellendrzés vezetGje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellen6rok szamanak és szikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellen6rzés tipusa,

= azellen6rzés komplexitasa,

= azellen6rok meglevd szakmai tapasztalata,

= azellen6rok meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellen6rok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre all6 id6keret?
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A részletes ellen6rzési program elkészitése

Készilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolddéan?

A részletes ellenGrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
= hanem, megfelel6en delegaltdk-e a feladatot?
= adelegdlt személy megfelel6 kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellenérzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
aldbbiakra:
= azellen6rzott szerv, egység mikodésérdl, gazdalkoddsardl
rendelkezésre allo informacidk,
= azellen6rzés targya, feladatai,
= azellen6rzés célja,
= azellen6rzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellen6rzések tapasztalatai,
= az adott ellen6rzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges idd és Utemezés,
= esetleges 0sszeférhetetlenség az ellendr és az ellen6rzott
szervezet, egység vezetGi és alkalmazottai kozott,
= azellenGrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célterlletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatdkore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

= azellen6rzést végz6 szery, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellen6rzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellen6rzés tipusat;

= azellen6rzés targyat és céljat;

= 3z ellen6rizendd idGszakot;

= azellen6rzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hatdridejét;

= az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, megbizodlevelik szdmat, a feladatmegosztast;

= azellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott
maodszereket;

= akiallitas keltét;

= abelsé ellen6rzési vezet6 aldirasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellendrok és a vizsgalatvezetd
megbizoélevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:
= szabvany megbizdlevél-minta haszndlata,
= abelsé ellen6rzés vezetGje irta ala?
= haa belsS ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta alad?

A megbizdlevél tartalmazza:

= azellen6r nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanydnalk, illetve - ha szolgalati igazolvdnnyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellen6rzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység esetén;

= azellen6rzés targyat és céljat;

= azellen6rzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

= amegbizdlevél érvényességiidejét;

= akiallitas keltét;

= 3 kidllitasra jogosult aldirdsat, bélyegz6lenyomatat.

Az ellenbrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?
= hogyan tortént? széban vagy irasban?
= 3 helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghilsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrdl nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellenGrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato id6tartamara;
= készilt értesit6levél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitGlevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamoldsa? Ezen
bellil:
= |étezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolds az egységes elveknek megfelelGen
torténik?
= amunkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?
= amunkanap elszamolasok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kés6bbiekben felhasznalhatéva valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységl rendelkezésre allasa a késGbbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszdmolas az eredetileg tervezett id6vel 6sszevethet§?

MindGségbiztositast végezte: Fellilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellendr> <belsd ellenbrzési vezets>
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Ellen6rzési lista az ellenGrzés végrehajtdsanak folyamatos min&ségbiztositasahoz

Ellen6rzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

EllenGrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Bels6 ellen6rzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az aldbbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= 3 kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerG@sitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsoléddsat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockdzatok megel6zésére, feltdrasara
és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

= azellen6rzési célkitlizéshez kapcsolddd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

= azellen6rzott vezetSkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellen6rzés targydban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a szlikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jévahagyott
ellen6rzési tervben és/vagy az ellen6rzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltér6 megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellen6rzési vezetbvel?

Ellen6rzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az aldbbi tartalmi
kovetelményeknek:

= egyértelmUien tanusitjdk az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmen tanusitjak az elvégzett munka hatdkorét,
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhet6

= egyértelm(en tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelm(ien tanusitjdk az elvégzett teszteket,

= egyértelmUien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellen6rzési program vonatkozo épésire vald
utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfelel§
javaslatok tartoznak?

Ezen fellil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentdcios szikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfelelségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentalja az ellen6rzési munka felllvizsgalatat,
= dokumentalja az ellenér és az ellen6rzott terilet
kommunikacidjat,
=  dokumentalja az ellen6rzések nyomon kovetését,
utdellenbrzését?

Ellen6ri munkalapok

Az ellen6rok 3altal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az aldbbi
elemeket:

= fejléc,

= 5zdmozas,

= ellen6rzési lépés célja,

= amegszerzett informacio forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= |ezardssal kapcsolatosan az ellenér aldirasa, datum,

= felllvizsgdlattal kapcsolatosan a fellilvizsgald alairdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban Iév8 ellen6rzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozd dokumentacidot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetGi felllvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbél és datumbdl
megallapithaté?

261




Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhet6

A felllvizsgalat soran megtett felllvizsgaldi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellenérok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsé ellen6rzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozasa felismerheté legyen?

Ha az ellenbrzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kivili féltél
érkezik kérelem, az ellen6rzott szervezet vezetGje is jovahagyo?

Az ellendérzési munkalapok fizikai tdrolasanak helye, korGlményei
biztonsdgosnak és védettnek nevezhetbek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kor(i beazonositdsa,
= 3 kontrolloknak kdzvetlenil a kockazatokhoz kapcsolasa,
= akontrollok jellemzGinek (automatikus, manudlis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tdmaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
mukaodik,
= 3 kontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellenbrzési program részeként szereplé tesztelési terv felllvizsgalatra
és szlikség szerint médositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utdn, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés sordn az ellenér vizsgdlta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en mikddnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollért felelGs
személyt?

A tesztelés sordn az ellenér egyeztetett-e az dsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogds tekintetében az adott kontrollért felel6s személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Megvalosult

BelsG ellenérzési folyamat Iépései (Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd

Kértek-e az ellen6rok az ellenérzés soran az ellenérzott szervy, ill. szervezeti
egység vezetdjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség volt?

Megkaptak-e az ellen6rok az ellen6rzés sordn az ellenérzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellen6rzétt feladattal
Osszefliggd, a felelGsségi korébe tartozéd valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellenGrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetGje az ellenérok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje irta alad?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informdcidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az aldbbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kbvetkeztetést vonna le belGle,
mint a vizsgalo ellendr (elégséges),
=  mérvadd és a lehetbségekhez képest a szakmailag helyes
maodszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
= J|ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Ha az ellendr vizsgalata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelent8s negativ hatdssal fenyeget6é kockazat bekovetkezése
valdszinUsithet6, a belsé ellenér:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellenérzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezetGjét és az integritas
tanacsadot / szabalytalansag felelGst?

= készilt-e jegyz6kdnyv?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellendrzési vezet6>
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Ellendrzési lista az ellenGrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositdsahoz

Ellen6rzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

EllenGrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhet6

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezet( készitette a belsé ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezet6  attekintette a munkalapokon  szereplé
megallapitasokat, és az ellen6rzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott terilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen6rzés sordn mar megegyeztek?

A belsé ellenGrzés vezetGje felllvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
» (sszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsdg szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentéstervezet:
= Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
=  Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

= azellen6rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

= azellen6rzés tipusat;

= azellen6rzés targyat;

= azellen6rzés céljat;

= az ellen6rzott id6szakot;

= a3 helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellenGrzési mddszereket és eljarasokat;

= vezetdi 6sszefoglaldt;

= az ellen6rzési megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztik fennalld 6sszefliggéseket;

264




Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalodsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= azellen6rzott id6szakban az ellenérzott teriiletért (vagy
feladatért) felel6s vezetSk nevét, beosztasat;

= ajelentés datumat és az ellenérzésben kdzrem(ikodott ellenérok,
szakért6k nevét és alairasat?

A vezetGi 0sszefoglalé tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellen6rzés f6bb megallapitasai,
= Abelsé ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
= azellen6rzés eredményét és a feltart hianyossagokat
Osszefoglald értékelés?

A jelentésben szereplS ellenGrzési megdllapitdsokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitdsokhoz kdvetkeztetéseket is flizott a bels§ ellenérzés?

A megdllapitdsokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is f(izott a belsd
ellen6rzés?

A belsé ellen6rzési vezet6 megkildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a kordbbi intézkedések
megvaldsuldsanak aktudlis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Készilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérélevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megkildésére vonatkozd
hataridét?

Ha az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén belil tette?

Ha az érintettek részér6l a megallapitdsokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil sor kerilt-e egyezteté
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= azellen6rzést végz6 szerv belss ellendrzési vezetdje,

= avizsgalatvezetd,

= azellen6rzést végz6 belso ellendrok,

= azellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellen6rzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgdlat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztet6 megbeszélésrél készilt-e jegyzGkonyv?
A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalodsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

EllenGrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellenérzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridén belll megkdildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirdsait:
= avizsgalatvezetd,
= avizsgalatot végzd valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellenbrzési vezet§?

Az ellenGrzési jelentést — a belsS ellen6rzési alapszabdlyban foglaltak
szerint — megkuldte a koltségvetési szerv vezetbje részére?

Az ellenérzési jelentést az ellenbrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetGje
részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetGje?
=  Haazintézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hatarid6re végrehajtasért mas vezet6k feleldsek, a jelentést
részikre is megkuldték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmadra — ha szlikséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belsd ellenGrzési egysége altal a felligyelt
szervnél lefolytatott ellen6rzések esetén az ellenGrzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezet6je megkildte az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellen6rzés soran bilintetG-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja mertlt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetGjét, illetve a szervezet vezet6jének érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezetGjét?

Intézkedési terv

Készilt-e az ellenbrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belul készilt el?

A koltségvetési szerv vezet6je az intézkedési terv jovdhagydsardl annak
kézhezvételétSl szamitott 8 napon belll dontott (a belsé ellenérzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellenGrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
= Errdlirdsos tajékoztatast kapott-e az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje?
= Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellen6rzott
terlilet vezetdje, a vizsgalatvezets és a vizsgalatot végzé
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Megvalodsult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (1gen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

ellen6rok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az

ellen6rzott szervezet vezet6je megkiildte a belsé ellendrzés vezetGje
részére?

MindGségbiztositast végezte:

Fellilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellendr>

<belsd ellenbrzési vezet6>
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34. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

1.
n.év n.év

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott
megallapitasok szdma

1.2. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rz6 szervek dltal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellen6rzés altal azonositott
megallapitasok szdma

1.4. A bels6é ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kulsé
ellen6érz6 szervek altal azonositott jelentGs
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rz6 szervek altal azonositott jelentGs
javaslatok szama

1.7. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentés
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.9. Az ellen6rzést kovetd felmérés atlagos
pontszdma

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott megdllapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya

271



;s s . z o A I.
Kulcsfontossagu Teljesitménymutaték (20xx) n.év

1.12. A szervezet vezet6je altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritast sért6 események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetGje altal egyeztetésre
visszakildott ellen6rzési jelentések %-os ardnya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellenGrzésre vald felkésziilés atlagos
id@szlikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
id@szlikséglet

2.3. A helyszini ellen6rzések hatarid6re vald
befejezésének %-os ardnya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenérzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os ardnya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
id@szlikséglete

2.7. lJelentéstervezetre érkez6 észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hataridében
vald megtartasanak %-os aranya
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- L : l.
Kulcsfontossagu Teljesitménymutaték (20xx) n.év

2.9. A jelentéstervezet és az ellen6rzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellen6rzési tervben foglalt
ellen6rzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenGrzések %-
0s aranya

2.12. Soron kivuli ellen8rzésre tervezett
id@szlikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések szama

2.14. Az ellenGrzések atlagos id6szikséglete (a

teljes ellen6rzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozo
megbizasok szdma

2.16. Tandcsaddé tevékenységre forditott
atlagos id6sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenll az ellenGrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos iddsziikséglet

2.18. Az ellendrok ellen6rzési munkara forditott
rendelkezésre allé nettd idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsd ellenbrzési vezets>
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36. szamu iratminta — Ellenérzési mappa

I Boritolap

(tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)

Il Tartalomjegyzék
I, Mindségbiztositasi ellenbrzési lista

Iv. Megbizélevél

V. Ellen6rzési program
VI. EllenGrzési jelentés

VIl.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapu munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIlIl.  Kommunikacio 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 kapcsolddo informaciok
X. Ellen6rzést kovet6 felmérd lap és annak elemzése
XI. Ellen6rzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellendrzésérél sz616 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tandacsaddi feladat végrehajtasanak moédszere:

Tandacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idSigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: ‘ Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellen6rzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadadi feladat célkitlizései:

Tanacsadaéi feladat hatékore:

Tanacsadaéi feladat végrehajtasanak mdédszere:
Tanacsadast végzo belsd ellendrok:

VezetGi 0sszefoglalo:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidanyossagok:
Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

Készitette: Jévahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellen6rzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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Gadiny Kézség Onkormdnyzat
Polgarmesterétol
8715. Gadany, Fo u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Elédterjesztés
Gadany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2021. november 24. napjin tartandé nyilt, soron kiviili képviseld-testiileti iilésére
a belsd ellendrzési stratégiai terv elfogadisihoz

Tisztelt Képvisel5-testiilet!

A Kormany az Alaptérvényben é€s az allamhdztartasrdl szold 2011, évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht)) 109. § (1) bekezdés 17. pontjdban kapott felhatalmazas alapjan megalkotta a
koltségvetési szervek clsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellenbrzésrol szold 370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet (a tovdbbiakban: Bkr.).

A Bkr. 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a belsd ellendrzési vezetd kockédzatelemzéssel
alatdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervet készit.

A Bkr. 30. §-a értelmében:
»A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — dsszhangban a szervezet
hosszi tdvi céljaival — meghatdrozza a belsd ellenOrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezo négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
a) a hosszi tavi célkitiizéscket, stratégiai célokat;
b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;
c) akockazati tényeziket és értékelésiiket;
d) abelsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges eroforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjan meghatirozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagokat.”
A stratégiai tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

Az oktober honapban lefolytatott kockazatelemzések, fenntartdi vélemények alapjan, a Bkr. 30. §-
aban rogzitetten megtortén a korabbi stratégiai terv feliilvizsgalata, és elkésziilt a 2022-2025. évre
vonatkozd 1j stratégiai terv, mely az elGterjesztés mellékletét képezi.

Keérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elSterjesztés megtargyaldsdara és a hatérozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadény Kézség Onkormanyzat Képviselé-testillete a belsd ellenSrzési vezetd altal elkészitett
2022-2025. évre vonatkozd, és 2022. januar 01. napjatdl hatilyos belsé ellendrzési stratégiai tervet
az el6terjeszies melléklete szerinti tartalommal elfogadja, egyuttal a kordbbi stratégiai terv hatdlyon
kiviil helyezését ugyanezen idéponttal jovdhagyja.

Felelés: Osz Janos polgarmester
Hatdrid6: értelem szerint

Mesztegnyd, 2021. november 22. "
Osz Jan

polgarmester



Hatalyos:

2022. januar 1-t8l

Készitette:

Jovéhagyta:

Gadiny Kozség Onkormanyzatinak

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2022-2025. évekre

Forrd Barbara
belso ellendrzési vezetd

polgarmester



Jelen dokumenticid az Onkormanyzatra, dltala alapitott kdltségvetési szerveire, irdnyité és
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét és
kdzéptava tervét.

I. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEL:

- atgondolt, megalapozott, szimitasokkal aldtdmasztott mikddési és fejlesztési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsigos tervezése, kockdzati eclem nélkiili bevételi
forréslehetdségekre alapozva,

- biztonsdgos mikdodés,

- apénziigyi egyensily biztositisa,

- fejlesztési forrasbvités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
uton valé bdvitése,

- afeladatok ellatdsdhoz szinvonalas tirgyi és személyi feltétel biztositasa,

- az Onkormanyzati vagyon meglrzése, gyarapitisa, ennek biztositdsdt szolgdld
eszkOzrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az elbirt szakképesitéssel rendelkezd kozalkalmazottak,
koéztisztviselOk toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belso ellendrzési stratégiai feladatait alapvetben:

- aMagyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
- a helyi 6nkorményzatok szervezeti és miikddési szabélyzata
- a kotelezben ellatandd
- ahelyi kdzszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az Onként vallalt feladatali, {ll.
- atarsult dnkormanyzatok és fenntartasi korébe tartozo intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- az elérendd célkitlizések
- avezetdi elvarasok
- ¢s atarsult onkormanyzatok gazdasdgi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek dsszhangban kell lennie a hosszi tavi célokkal, az ellatandé feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozasandl a jelenlegi feladatokbdl kiindulva hatérozhatok meg
célkitiizések, amelyek a kovetkezok:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasagi, jogszabdlyi kornyezet valtozasait,

- szdmolni kell az Gnkorméanyzatok feladatainak Atalakuldsdval, ill. azok strukturalis
atrendezddésével,

- afeladatellatast az igényeknek megfelelGen kell szervezni (oktatési, kulturalis, szocidlis és
egészségligyi sziikségletek optimdlis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan milkodését,

- folyamatosan feliil kell vizsgalni a koltségvetési szervek, az dnkormanyzat gazdasigi
tarsasagainak miikodését,

-



- adott szervezet keretein beliil raciondlisabb feladatellatést kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az Onkorményzatok és tdrsuldsaik fenntartasiban milikods
intézményekben a hatilyos jogszabélyok, rendeletek maradéktalan betartasarol,

- ennek megvalositasa érdekében kockazatelemzésen alapuld éves cllendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozd el8irasokat.

2 A IgﬁL()'JyBézd IDOTAVU ELLEN@ZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2022 — 2025-ig terjedd idStdvra) haté célkitiizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellen6rzési tevékenységen beliil a belsé ellendr
tandcsadoi tevékenységének.

Az Onkorméanyzatok tevékenysége legyen 4tlathatd, az alapfeladat ellitasa biztos és
kiszamithat6. A gazdaségi egyensilya, a fejlddés irdnya megalapozotian biztositsa a térség
helyi 6nkormanyzati feladatait elsGsorban a lakossag érdekében.

A nyilvintartasok legyenek naprakészek, pontosak a tijékoztatis, a gazdalkodss, a fejl6dés
biztositdsa érdekében.

A szervezeteken belil magasabb szintli kommunikicid és koordinicid biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszerii felhasznalasat.

A szabilyozottsig a jogi, szabilyozisi kornyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiiljon és vildgosan fogalmazza meg a koztisztviselok, kozalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi kornyezetvaltozas hatdsai legyenek illesztheték a szabélyzatok
mddositasaként.

Az Snkormanyzatok miikodése legyen tigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan ¢s naprakészen tudjak az Onkorményzatok minden egyes vagyonelemnek a 6
jellemzdit, legyenek tisztdban vagyonuk értékével, hogy a kozdsség tulajdonosi érdekeit
megfelelden tudjak képviselni.

A kozps feladatellatdsban részt vevd telepiilések és intézmények vonatkozdsaban egységes
szabalyozas és modszertan alkalmazdsa valik lchetségessé. Az egységes szemléletil iranyitds
lehet6ve teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentéltsagénak
Osszehasonlito elemzését, kozelitden azonos kritérium rendszer timasztast.

Az ellen6rzés tervezése az onkorményzatok vezetésével, a koltségvetési szervek vezetdkkel
egyeztetésre keriil a jovahagyast megel6zoen.

Az ellenfrzési tevékenység tervezése és végrehajtisa, a beszamolds soran alkalmazdsra
keriilnek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, melynek révén a
szervezet(ek) miikddésének fejlesztése, eredményességének novelése megvaldsulhat.

A gazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrol forras 8sszetételi valtozasok allhatnak el8,

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a valtozdsok gazdasagi oldalrél torténd
levezényléséhez. Az tigyfélbarat kozigazgatisi eljaras kovetelménye feszesebb hataridejii
munkavégzést kivan meg és pénziigyi kockazatokat hordoz az eljarasok menetében esetleg
létrejovo késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikodtetése a mar
megléve cllendrzési nyomvonal ellendrzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellendrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi és pénziigyi ellenSrzéseken til a rendszerellendrzés, a
teljesitményellendrzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasigossig, hatékonysig a
szemléletben el6térbe kertilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrisok felhasznalasat alatimaszté dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgalata,

Fontos, hogy a fliggetlenitett bels6 ellenGrzés a felelds irdnyitas egyik legfontosabb elemévé
valjon, ndvelve az eredményességet és eldsegitve a kdltségvetési szervek iranyitasi folyamatait.
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II. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2022.-2025. évekre)

1. Az ellendrzések célja annak értékelése, hogy:

o a koliségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasdgi hattér
dsszhangja biztositott-e, a belsd szervezet és gazdilkoddsi rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatisara?

e a feladatok meghatdrozdsa, a koltségvetés egyensilydnak helyzete, a bevételi
lehetéségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszdmoldsa, a kiadasok csokkentésére
tett intézkedések €s azok eredményessége megfelelo-e?

e a gazdalkodas torvényességét, szabdlyszerliségét biztositottik-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran?

e az agazati térvények, rendeletek megfelelen keriiltek-e végrehajtasra?

a szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-¢s értékkezelés rendje, a bizonylati
rend ¢és okmanyfegyelem, az dnkormanyzati vagyon nyilvantartasa, szambavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

e dllagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az cllendrzottek, s a tevékenység
dokumentaldsa elbirasszerti-e?

o azadatvédelem az eldirasai kialakitdsra kerilltek-e, végrehajtasa megfelel-e?

e az ¢Elelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitisa
megfelel-e a kovetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartasok alitamasztjak-e a mitkbdéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatosagat?

e Dbiztositott-c a kozbeszerzési torvény rendelkezéseinek betartisa?

¢ akialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Europai Unio altal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

e a gazdalkodds szabalyszerliségét biztositd bels kontrollok lehetévé tették-¢ a
szabalytalansagok, hidnyossagok, gazdasagtalan megolddsok id6ben torténd
feltarasat, megel6zését?

e a kordbbi ellendrzések dltal feltart hianyossdgok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitisok kell6képpen hasznosultak-¢?

A belsG ellendrzés dltalanos stratégiai célja, hogy hozzajruljon a kitlizott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdilkodasra vonatkozo jogszabalyok elbirdsainak betartatdsa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletli gazdalkodds érvényesiilése.

Az ellenérzési munka sajatos teriileteire vonatkozd stratégiai célok, és az azt biztositd
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartdi ellendrzésének stratégiai célja, hogy elOsegitse az
intézményi gazddlkodas hatékonysdgat, szabalyszerliségét, az alaptevékenységként
meghatarozott feladat ellatis kovetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

wor

Megfelel6 attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasdnak helyzetérol, szinvonalarol:

1. Minden intézmény ellen6rzése legalabb 4 évente.

2. Az ellen6rzési teriiletek Osszehangoldsa az orszagos prioritasokkal

3. Az intézmények gazdilkoddsianak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
Osszehasonlitasa.

4. A korabbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok felszamoldsdnak kiemelt vizsgalati
szempontként vald kezelése.
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3. Az intézményi belso ellenOrzés, a belsd kontrollrendszer kialakitisdnak értékelése.

A bels6 ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kéltségvetési szervek részére eldirt
feladat ellatds hatékonysaganak ndveléséhez:

1. A bevételi lehetdségek kihasznalasanak, szabalyszerliségének vizsgilata.
Az dnkormanyzat és intézményei rendelkezésére 4116 erdforrdsokkal valé gazdalkodds
elemzése.

3. A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysiganak ellenbrzése az
elszamoltatdsi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalatdval.

4. A belsd gazdalkodas hatékonysdganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellendrzése.

6. Azintézmény kontrollrendszer kialakitasanak ellenSrzése az egyes funkciok ellatdsénak
tilkrében, hatékonysiganak értékelése.

hd

A belsé ellendri munkéaval kapcsolatos stratégiai cél az ellenorzések hatékonysaganak,
eredmenycssegenek emelése: ‘

1. A vizsgalandd teriiletek, témak kockdzat elemzésen alapuld tervezése.
Az ellenbrzésre, a szimvitelre, valamint a gazdilkodésra vonatkozd jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

3. Részvétel az ellendrzéssel foglalkozd tanfolyamokon, konzultdcidkon.

4. A vizsgalatok hatékonysdgat, eredményességét biztositd ellendrzési mddszerek
alkalmazasa.

5. Technikai eszkdzok, killondsen az informatika altal nydjtott lehetségek teljes korii
kihasznalasa.

Hossza tavi célkitiizések, stratégiai célok

e A fiiggetlenitett bels6 ellen6rzés tandcsadod szerepének erdsitése.

o A belsd ellenérzés a belsé ellenérzési kézikdnyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felelds dltal kozzétett modszertani itmutatok figyelembe vételével.

e A belsd ellen6rzés keretében Vegzett vizsgélatok ajanlasai vezetdi mérlegelés alapjan
keriiljenek megvalositasra és szilkség szerint visszacsatolasra a szervezet
tevékenysegének szabalyozasaban.

2. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerének értékelése

A bels8 kontrollrendszer az Aht. 69 §-aban meghatarozott rendszer, amely a kockizatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A belsd kontrollrendszer mitkddtetésének célja, hogy a kdltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket;
- megvedje az erdforrdsokat a veszteségekt6l, kdroktdl, és a nem rendeltetésszerti hasznalattél.

A koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsd ellendrzés feladatdnak hatdrozza meg a belsé kontrollrendszerek jogszabdlyoknak és
szabalyzatoknak val6é megfeleld kiépitésének, miikddésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
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tovabba a belsé kontrollrendszerek gazdasigos, hatékony és eredményes miikddésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsd ellen6rzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgalja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi és kontroll eljardsok miikddését. A kontrollrendszer
miikddését minden évben feliil kell vizsgilni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatdsokat
kell végrehajtani rajta. Tgazodni kell a szabalyossdg és a szabdlyozotisdg fenntartdsinak
érdekében a viltozo6 jogszabalyi eldirdasokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellendrzés az elemz8, vizsgalo, értékelé tevékenységet rendszerszemléletil
megkdzelitéssel és modszeresen végzi.

A bels6 ellendrzés nagy hangsiilyt helyez a gazdasdgi, pénziigyi dontések szabdlyozott,
szabalyszerli jovahagyasara, kotelezettségvallalasara, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallaldsok nyilvantartisira, a
szerzGdések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsé ellendrzési tevékenység sorin alkalmazott, illetve alkalmazasra keriild
mindségbiztositsi eljdrasok eredményeként célunk a "megfelel6" mindsités elérése. (Az
allamhaztartasi rendszerben az ellenGrzott teriilet ltalinos mindsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A belso kontrollrendszer a gazddlkodasért felelGs szervezeti egység altal folytatott elsd szintii
pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozisaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetsje felelds, az dllamhdaztartisért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatdk, megfelels alkalmazasaval.

A bels6 konirollrendszer miikodtetéséhez elfirt belsd szabilyzatok meglétét az ellendrok a
soros vizsgdlatok alkalmdval a helyszinen ellenfrzik (Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak, Integralt kockdzatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezet6i és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témakédrében elGirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt.

A bels6 kontroll rendszerek szabalyszer(, hatékony, eredményes és gazdasagos miikddtetésén
beliil gondoskodni kell: '

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba.adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre allo eliranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- akdltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a fervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok

teljességérdl és hitelességérol, |

a gazdalkodasi lehetOségek ¢s a kotelezettségek Gsszhangjarol,

a szamviteli rendr6l.

Valamint a szervezet vezet§jének sziikséges kijelenti, hogy:

- abenyujtott beszdmold a jogszabalyi elirdsok szerint a valosagnak megfelel8en,
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan tiikrozik a szoban forg6 pénziigyi évre vonatkozd
kiadasokat és bevételeket

-6-



- olyan rendszert vezetett be, ami megfelel$ bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatdsagot,
tovdbba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak

- a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felel3sségi korok meghatirozasa, miikddtetése,
a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkodzokkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a kitizott feladatokat és értékelni
udjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a koltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informdcidt szerezzen a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztiil és
e tevékenységet folyamatosan értékelje. :

3. Kockazati tényezok és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolysolé valamennyi
kockazati elemet, amely az onkorményzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozdsdban a
kovetkez6kb6l tevodik Gssze:

- az dlealdnos kiils6 és bels6 ellenbrzési kdrnyezet

- miikddési kbrnyezet kockdzatai

- szervezet, mikodés Osszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatdsiga

- aszervezet allanddsaga

- adolgozo6i allomany gyakorlottsiga és hozzaértése
- azintézményre, szervezetre hatd kiilsG nyomas.

A stratégiai ellenfrzési terv fGbb iranyvonalainak kialakitdsanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatérd feliigyeleti €s pénziigyi ellenSrzésekkel
a koltségvetési szerv gazdalkoddsiban és annak dokumentdldsaban rejlé kockizatok
visszaszorithatok, minimalizalhat6k.

A kotelezéen ellatandd allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasanak hatisat
ellensiilyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- azallami timogatasok felhasznaldsét alatdmaszté dokumentum mintak kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatds modjanak atalakitésa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskorét killon szabalyzatban, munkakéri leirasokban, vezetSi
utasitasokban kell szabalyozni.

4. A belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A bels§ ellendrzési jelentések 4tfogé felmérb-elemz8 munkdkra épitd magas szinvonaln
értékeld és vezetdi szinten javaslattevd megvaldsitdsa.

A vizsgalati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsd ellendri kézikdnyv modszertani
kovetelményének, a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak és az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett utmutatok tartalmi kovetelményeinek megfelels elkészitése.
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" A belso ellendrzések a belso ellendrzési standardok szerinti szakmai kovetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

5. Sziikséges ellendri 1étszam és ellenori képzettség

A belsé ellendrzés ellatdsat megbizissal Forrd Barbara regisztralt belsd ellenér latja el. Az
ellendrzést végzd munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 24. §-dban rogzitett
altalanos ¢és szakmai kovetelményeknek. Az ellendr szerepel 22/2019. (X1I1.23.) PM rendelet
alapjan elkészitett kozponti nyilvantartasban.

6. Belso ellenorok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a 22/2019. (XI1.23.) PM rendeletben meghatarozott
képzési kotelezettséget.

A kotelez0 szakmai tovabbképzés éves id6szaka adott év januar december 15-ig tart,

A feladatellatashoz sziikséges képzettség fenntartdsdra és a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangsulyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellendrzés targyi és informacios igénye

a) Targyi igények biztositasa: a megbizott ellendr biztositja a felszerelést, a vizsgalat
elvégzéséhez a gazdalkodast végz6 Hivatal biztosit helyet.

b) Informacids igények biztositasa:

- jogi hattér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabalytar, és az ellendrzések soran sziikséges
informéaciokat a vezetdkkel, dolgozdkkal vald konzulticiokbol, az altaluk biztositott
dokumentumokbdl ismeri meg az ellen6r.

- egyéb informdcios igények: Tntemet hozzaférési lehetdség és a BEMAFOR tagsdg,
Mérlegképes konyveldi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszagon, az allamhéztartisi belsé ellenérzési
tevékenységet végzOk egyik informdcids csatorndja. A forum célja, hogy elsé kézbdl
értesiiljenek a belsd ellendrok a jogszabaly-modositisokrdl, véleményezhessék az egyes
modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes férumon
megoszthassik egymassal és a Pénziigyminisztériummal véleményiiket, tapasztalataikat, a
legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett koltségvetési szervek vizsgalatanak célja:




A koribbi vizsgélati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsd iranyitasi,
szabalyozasi €s ellenOrzési rendszert a szabdlyszeriiség, szabdlyozottsdg, gazdasigossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil.

Megvizsgilandd, hogy az érvényben 1év§ szabdlyzatok a jogszabalyi el6irasoknak és a helyi
szervezeti sajatossdgoknak megfelelben teljes korlien lefedik-e a pénziigyi, gazdasigi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-¢ a milkodés, gazdalkodas szabalyszerliségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal dsszhangban, s a folyamatok dokumentaldsdaval valdsul-e meg?

Megfeleld mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodési és
szamviteli bizonylati alatamasztottsag megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kelléen
dokumentalt-e?

A koztisztviselSk és kozalkalmazottak munkakéri leirasaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a peénziigyi-gazdasagi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozo ellendrzési pontjai?
A munkaerovel vald gazdilkodas megfelel-e a jogszabdlyi el6irdsoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakdrdkhoz kapesolodo — képesitési eldirasoknak vald megfelelés a személyi
dllomanyt alkotd egyének esetében — személyre szoldan fennéll-e, illetéleg szitkség esetén
meghatarozasra keriilt-e az eldirt szakmai képesités hatirid6hoz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoroket betolt6 koztisztviselk és kozalkalmazottak besoroldsa a KTTV és a
KJT elbirasai szerint valosult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fliggvényében, a besorolasi
bérmegallapitds ennek megfelel-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleléen miikddik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlédését, az intézményi
szinvonaldnak javitasat elGsegitse?

Mt. foglalkoztatottak alkalmazasa jogszerii-e, a jogszabalyokban elSirtak szerint valdsuli-e
meg?

Az agazati feladatellatas szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfelelSen illeszkedik-e a
szakmai és hatékonysagi szempontok érvényesiiléséhez?

A beszamolo adatainak alatdmasztottsaga megfelel-e?

Biztositott-e a vagyon megorzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensily, ennek van-e aldrendelve
a koltségvetési kiadasi aranyok kialakitisa (miikodési-, fenntartdsi- és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kivetden a koltségvetési rendeletalkotds) az allamhaztartasi
tdrvény, a kdltségvetési torvény ¢s a végrehajtasi kormédnyrendeletek eldirasainak megfelels-¢
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, elsddlegesen a kiemelt elGiranyzatok tervezése,
felhasznaldsa terén?

A végrehajtott elbirdnyzat modositasok pénzligyi szamitasokkal vald megalapozasa
megtortént-e?

A kordbbi bels6 ellendri vizsgalatok ajdnldsai alapjan hozott vezet6i intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtisban, pénziigyi lebonyolitisban, beszamolas megalapozisiban
milyen valtoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellendrizend6 folyamatokat, az ellendrzes céljat, a kockazati tényezéket és az ellenfrzés
tipusat az ellenérzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.

A stratégiai ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetdinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt,

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA
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Belso ellendrzési folyamatok meghatdrozasandl figyelembevételre keriilnek az dnkorméanyzati
felsO vezetés célkitlizései.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (3)~(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzdé koteles - a jogszabalyok alapjan meghatdrozott - belsd
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi onkormanyzat rendelkezésére alld
forrasok szabdlyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyzd koteles
gondoskodni - a bels§ kontrolirendszeren behil - a belsd ellendrzés miikodtetésérdl az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok és a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenbrzésérdl is.” '

A belso ellendrzési vezetd a jegyz6 érdekében és a sajat feleldsségi korében jar el.
A belst ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljardsokkal kell megvalésitani, amelyek a belsd
ellendrzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhatd szintli biztositékokat nytjtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartdban foglaltaknak megfeleléen végzik, amely
Osszhangban van a belsé ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kodexszel.
e hatékonyan és eredményesen mitkddik
e az Onkormédnyzatok szdmdira értéket ad és javitja a hozzajuk tartozd szervezetek
mitkddését.

A belsé ellendrzésre kotelezettségeket eldird jogszabalyokbol eredd feladatokat az
a) Az Aht. vonatkozd elBirdsai:

- A belso ellendr bizonyossagot ado ¢s tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kiltségvetési szerv vezetOje részére.

b) 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletbél:

- A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasdnak és
elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdédlkoddsnak a vizsgélatdra.

- A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége kirében elldtando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, milkédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasdgossdgat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelGségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilénosen:

a) vezetbk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockdzatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humdanerdforras-kapacitisokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdanyul tandcsadds;

¢) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansiagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

) konzultacio és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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J) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kdltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

- Belso ellendrzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek Osszeallitasa.

¢) a Magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardokkal.

A Standardok a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési tevékenységet folytatdk szdmara viszonyitdsi
alapként szolgalnak tevékenységiik végrehajtdsdhoz, belsS szabalyzataik megalkotdsahoz.

https://allamhaztartas. kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok

d) A koltségvetési szervezetek ellenérzésekor vizsgalando teriiletek meghatirozasinal a
vonatkozo jogszabalyi el6irasokon feliil figyelembe kell venni a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében bedllé valtozasokat is. ElsOdleges szempont az ellendrzés
miikddtetését illetden, hogy biztositsa az Onkormdnyzat és intézményeik rendelkezésére
allo forrasok szabalyszerl, szabdlyozott, garzdasagos és hatékony és eredményes

felhaszndalast.
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1. SZAMU MELLEKLET

Ellendrzési szempontok 2022.-2025. évre

| Ellen6rizendd folyamatok Ellendrzés célia | Kockazati tényezd Ellentrzés tipusa
1. A szervezet | A szervezet | A szervezet | szabalyszer(ségi
szabdlyozottsdganak | miikddésére és | mlikodésére és | ellendrzés
ellendrzése.  Bels6 | gazdalkodasara gazdalkodasara
kontrollrendszer vonatkozo vanatkozo
vizsgalata. szabalyzatok szabalyzatok
teljeskorlisége. teljeskorlisége és

id6beni elkészitése, a

gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
| szabdlyzatokban
] | megjelenitett
-  feladatkor
teljeskorlisége, a
|feladatok elldtasaval
' kapcsolatos
| véltozasok
| megjelenitése, a
gazdalkodasi
| jogkarok és
' ellendrzési  jogkorok
| gyakorlasanak
| szabalyai, belsd
rendjének kialakitdsa,
a gazdalkodast
biztositd bels6
kontrolirendszerek
kialakitasa, a
szabdlyzatoknak  a
jogszabalyi
valtozasokkal torténd
Osszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és |
id6beni alkalmazasa |
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tervezésének
ellenbrzése.

2. Az éves kdltségvetds | A

tervezéshez
kapcsolodo  kézponti
jogszabdlyok, helyi
szabalyozasokban
foglaltak betartasa, a
kapcsolodo
dokumentumok
vizsgalata
koltségvetési
elemi
koltségvetésének
tervezési folyamata,
szamitasokkal  vald
megalapozdasa)

(a
szerv

A
rendszer
szabalyozésa, a
kézponti
jogszabalyok,
szabalyozasok
betartasa,
alkalmazasa, a
sziikséges
adatszolgaltatas, a
tervezés
megalapozottsaga, az
eldirdnyzatok
szdmszaki adatainak
valdés alatamasztasa,

gazdalkodasi

| biztositasa, a
tervezési hataridé
betartdsa, a pénzlgyi
folyamatokhoz
kapcsolodo  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartésok
vezetése, az
elGiranyzat nagysaga, |
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, belso
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockézatot jelenthet:

- a kltsegtlillépés év
kozben

- ha
miikddési
elégtelenség
fellépése

- az
gazddlkodas
eltéritése  pénziigyi
okbdl a valos aranyok
igényétdl

iddszakosan

eréforras

rendszerellentrzés

3. A

koltségvetés
végrehajtdsanak,
szabalyszer(iségének,
a jovahagyott
koltségvetési
eléiranyzatok
fethasznalasanak,
modositasanak,
nyilvantartasanak
ellendrzése; a
beszamold  készités

ellendrzése.

A megtervezett éves
elGiranyzat
felhasznalasa,
idbaranyos
teljesitése;

az analitkdk és a
fékonyv
dsszefliggéseinek
pontos, valosaghtl,
zart rendszerben
torténd
biztositottsaga; a
pénzligyi
elszamolasok
pontossaga,
szamviteli

A megtervezett és

jovahagyott éves
elGirdnyzat nagysaga
| lefedi-e a
kbltségvetési  szerv
| miikddési kiadasait,
| az éves -elbiranyzat
felhasznalasa és
| idGaranyos
teljesitése,
elGiranyzat
modositasok
indokoltsdga,  sajat

hataskérben teendé
el6iranyzat mddositas
| rendjének betartasa,

rendszerellendrzés
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| nyilvantartasok
megfeleldsége
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerzGdésekkel
torténd
alatamasztasara és a
Kdltségvetési
bevételek

| kovetelésének
bizonylatolasara  /
Felhalmozasi
bevételek

| bizonylatolasara/

végrehajtasénak
szabalyozottsdga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése, bels6
kontrollrendszer |
kialakitasa |
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatamasztottsag
seril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

megfeleld
- nem minden |
esethen  biztositott

zart rendszerben a
fékdnyvben tételesen
nem konyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozésokat
kimutatd  &sszesitd
feladasok gazdasagi

eseményenkénti
pontos kdvetése
- a jogszabalyi
eldirasok be nem
tartasaban rejld
kockazatok
4. A bizonylati rend és | A bizonylati rend, a | A bizonylati  elv, | szabalyszer{iségi
fegyelem bizonylati fegyelem, | bizonylati rend | ellendrzés
szabalyszer(isége a bizonylatok | szervezettsége,
ellenGrzése, feldolgozasi szabalyozottsiaga, a
rendjének bizonylatok alaki és
szabalyozottsédga és | tartalmi
gyakorlati kovetelményeinek
alkalmazasanak megfeleldsége, a
vizsgalata szigorU szamadas ala
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejovo, kimend

szamlak kezelésének
szabadlyozasa,
gyakorlati modszerek
alkalmazésa, belsd
bizonylatok
kidllitdsanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok
feldolgozasi

rendije,
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Orzésének
szabalyozottsaga,
belsd kontrolirendszer
biztositasa

5. Létszam és személyi

juttatassal
gazdalkodas
ellendrzése.

valo

A személyi juttatasok
tervezésének
megalapozottsaga, a
teljesitést
alatamaszto
bizonylatok,
dokumentumok
eliendrzése. (A
munkaero
gazdalkodas, a
munkaerd
Osszetételének
megfeleldsége, az

o

eloirt

| szakképesitésnek
| r '3
valo megfelelés, a

szakmai képzettség
valtozasa. A személyi
juttatdsok alakuldsa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszertiségének
attekintése.)

Az eldiranyzat
tervezésének
megalapozottsaga, a
fokonyvi  kényvelés,
analitikus

nyilvantartasok
naprakész vezetése, a |
bels6 kontrollrendszer |
biztositasa, a |
megallapitott, |
engedélyezett
létszam alkalmazasa,
a
Pénzlgyminisztérium
altal - kiadott
Utmutatd, valamint a
szamviteli  el6irasok
betartasa, a pénzligyi
keret idBaranyos
felhasznaldsa, az
adatszolgaitatasok
megalapozottsaga, a
hataridé betartdsa, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolddd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
elbiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktuacié hatasa
Kockazatot jelenthet:
- ha az erdforras
gazddlkodds human
oldala az optimalistol
eltér

- ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak ' .
- ha a munkahelyi
moral nem éri el a
kivant szinvonalat

- személyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol

rendszerellenorzés

6. Operativ
gazdalkodassal

A szabalyzatban
rogzitésre keriiliek-e

A gazdalkodasi és
ellendrzési  jogkorok

szabalyszerliségi
ellendrzés
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dsszefliggd jogkorok | a  gazdalkodassal | belsd rendjének
szabalyozottsaga, Osszefliggo jogkorok, | kialakitasa,
kotelezettségvallalds, | a gyakorlatban annak | jogszabalyoknak
utalvanyozas, megfelelden torténik- | megfeleld |
ellenjegyzés, e az alkalmazasa szabadlyozdsa, a '
érvényesités folyamatba  épitett
szabalyozottsaganak elozetes és utdlagos
ellendrzése. vezetdi ellenérzés

funkcionaldsa,  az

Aht.-ben rogzitettek

szerint a kbltségvetési

gazdalkodas vertikalis

folyamatainak

betartasa,

kételezettségvallalas,

utalvanyozas,

ellenjegyzés,

érvényesités,

szabalyozottsaga, a

belso kontrollrendszer

biztositdsa
A targyi eszkdzok | A targyi eszkozok | A targyl eszkdzok | rendszerellenérzés
értékelésére, értékelésének, nyilvantartasakor és
nyilvantartasara analitikus értékelésekor a
vonatkozd szabalyok | nyilvantartasi szamviteli torvény, a
betartasanak rendszere vonatkozo

ellendrzése.

szabalyszer{iségének
ellenOrzése
Vagyonkataszter
vezetése hianyos.

kormanyrendelet, a
szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonhatkozo
szabalyozasanak
megfelelGsége, a
szamviteli rend

vonhatkozd részeinek a
kozponti eldirasoknak
vald megfeleldsége,
az  értékesbkkenés
elszamoldsanak
helyessége,
eszkdzok
hyilvantartasanak
rendje, a  belsd
kontrollrendszer
biztositasa

az

Ellen6rizend6 folyamatok

Ellendrzés célia

Kockézati tényez6

Ellentrzés tipusa

8. Leltdrozasi

’

és
selejtezési
tevékenység
ellenGrzése.

A leltarozasi

szabalyzatban, a

leltarozasi utasitas és

Utemtervben

foglaltak

végrehajtasanak és a
| selejtezés

ellenBrzése

A leltarozas
rendjének megfeleld
szabalyozésa
(Szamviteli

Leltarozasi

szabalyzat), a leltarak
megfeleld modon
torténd  elkészitése,
teljeskorlisége, az
eltérések okainak

Politika,

rendszerellendrzés
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megallapitasa,
felel6sség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének

szabalyozasa, a
szamviteli  torvény
. el6irdsainak
megfelelden torténd
leltareltérések
-elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltdrasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
| dokumentalasa, |
kiselejtezett
eszkizoknek a
konyvekbdl  torténd
szabdlyos kivezetése,
a belsé
kontrolirendszer
biztositasa
9. A gépjarmiivek | A gépjarmiivek | Eljdrasok | szabalyszerliségi |
{zemanyag lizemanyag szabalyozasainak ellenorzés, '
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | pénzligyi |
vonatkozo intézményi | vonatkozo értékelése, ellenBrzés
szabalyozasok intézményi dokumentumok  és
ellendrzése. szabalyozasok rendje | nyilvantartasok
kialakitasanak, vizsgalata
aktualitasanak,
valamint a
szabdlyozasokban
foglaltak  gyakorlati
érvényestilésének
| értékelése
|
10. Pétlékok kérének és | A pétlékok kdre és| A jogszabadlyi | szabalyszer(iségi
mértékének | mértéke szabdlyszerli | eléirasok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatarozasanak | tartasa, illetve
ellenGrzése figyelmen kiviil
hagyasa
11. Szocidlis ellatasok. Szocidlis  ellatdsok | A szoddlis ellatast | pénzligyi és
folyamatanak igénybe vevld | szabalyszer{iségi
szabalyszer( bejelentési ellendrzés
vizsgalata kotelezettségének
elmulasztasa;
jogszabalyban foglalt
eldirdasok be nem
tartasa
12, A sajat bevételek — | A téritési  dijak | A sajat bevételek | rendszerellenérzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elSirdsai, | pénziigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsé szabdlyzatok | ellendrzés
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beszedésének és
nyilvantartasanak

ellendrzése

rendjének kialakitasa, |

a tervezett valamint a
teljesitett  bevételek

aranya, elszamolasi,
szamadasi
kotelezettség rendie,
a belsd
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus

nyilvantartasok
kialakitdsanak rendie,

| a bevételek
beszedésének
szabalyszer(isége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolédé  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativak | - A normativak | pénziigyi és
tdmogatasok | igénylésének, jogszabalyi  elGiras | szabalyszerlségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak |ill.  annak  nem |

a térvényi | pontosan megfeleld |
elbirasoknak  vald | igénylési  mddjaban
megfelelése. Az | rejl6 kockazatok
eléiranyzat - A normativak
| médositasok felhasznadldsaban és
engedélyokirati elszamolasaban a
megléte jogszabalyi eldirdsok
nem pontos
értelmezésébol
fakadé kockazatok

14. Hazai és  uniods | A tdmogatas alapjan | A kézbeszerzési | szabalyszerliségi és
forrasokkal finanszirozott feladat | térvény helyes | pénziigyi
kapcsolatos dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellendrzés
feladatok. tajékoztatas, és a | tamogatasok

nyilvanossagi szabalyszer(i lehivasa
kotelezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és | A beszerzési és | A kézbeszerzési | szabalyszerlisegi
kdzbeszerzési kézbeszerzési térvény, helyi | ellen6rzés
eljdrassal kapcsolatos | szabalyzatok és a | kdzbeszerzési
feladatok, szabélyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  irdnyftast | Rendelkezésre &l | Vagyonvesztés szabalyszer(iségi
biztositd befolyas | ertforrasokkal vald ellendrzés
alatt miikodd | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok. |

17. A gyermekétkeztetés | -étkezést Mindségbiztositas, szabalyszer(iségi
rendszere igénybevevok szabalyozottsag, ellendrzés

értékelése hatékonysag,
megtortént-e eredményesseg
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-az
feladatelltas

szabalyozott keretek

étkezési

kozott torténik-e

vizsgalata
megvalosul-e? A
nydjtott  szolgaltatas
elvart
kdvetelményeknek
megfelel-e?
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Gadany Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eloterjesztés
Gadiny Kozség Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének
2021. november 24. napjin tartandé nyilt, soron kiviili képvisel6-testiileti iilésére
a kézponti haziorvosi ligyeleti ellatisra vonatkozé feladat-ellatasi szerzédés
megkotéséhez

Tisztelt Képvisel -testiilet!

Gadany kozség a kozponti haziorvosi igyeleti ellatast eddig a Marcali Tobbeéla Kistérségi
Tarsulason keresztiil biztositotta.

A tarsulas a héaziorvosi ligyeleti ellatast az Emergency Service Egészségiigyi Szolgaltato Kft-
vel kotott szerzodés alapjan biztositja 2021. december 31. napjaig, viszont azt kévetden a
tarsuldsnak nincs lehetésége 0j szerz6dést kotnie a szolgaltatoval az alabbiak miatt:

- a tarsulas 2018. december 4-én kotott szerzédést az Emergency Service Kfi-vel a
Kozponti Héziorvosi Ugyelet feladatainak ellatisara. A Szerzédés idétartama a
Szerz6dés 4.2-4.4. pontjaiban foglaltak szerint 2019. januar 1-161 2019. december 31-ig
tart azzal, hogy legfeljebb kétszer egy-egy évvel meghosszabbithat6. A Tarsulés a 2020.
és 2021. évben is €t a szerzédéses id6tartam hosszabbitasanak lehetOségével, azonban
2021. december 31-ét kivetden tovabbi hosszabbitasra nincs lehetdség.

- figyelemmel a Korméany alapellatasi tugyelet atszervezési javaslataira a jovoben —
varhatoan 2022. ¢év masodik félévétdl — az tgyeleti feladatok ellatast az Orszagos
Ment6szolgalat végzi és megsziinik a telepiilési onkorméanyzatok eziranyl kotelezd
feladat ellatasa.

2021. oktdber 26. napjan a tarsulas megkiildte az 6énkorményzat részére a tarsulassal és az
Emergency Service Egészségligyi Szolgaltatd Kft-vel kotendd feladat atadasi/atvételi szerz6dés
tervezetét, mely tobbek kozott az alabbiakrol rendelkezik:

- a szerzO0dés megkotésére 2022, januar Ol. napjatdl kerilne sor az Orszagos
Mentbszolgalat altal torténd feladat atvallalasaig, vagy ha az Orszagos Mentdszolgalat
feladat atvétele 2022. évben nem torténik meg, akkor 2022. december 31. napjéig,

- afeladat ellatashoz szitkséges targyi eszk6zoket a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
biztositja a szolgaltatonak,

- az Oonkormanyzat a feladat ellatasért a mindenkori NEAK finanszirozas 100 %-an felil
36 Ft/lakos/ho Gsszeget fizet a szolgaltato részére,

- aszolgaltato az tgyeleti ellatast hétkéznapokon 16:00 oratol masnap reggel 8:00 oraig,
pihend- és munkasziineti napokon 8:00 6rat6l masnap reggel 8:00-ig biztositja.

A feladat atadasi/atvételi szerzodés tervezete jelen eldterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a képviselo-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.



Hatarozati javaslat:

Gadany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a kozponti haziorvosi iigyeleti ellatas
biztositasara feladat-ellatasi szerzodést kot az Emergency Service Egészségiigyi Szolgalatd
Kft-vel 2022. januar 01. napjatol. A képviselo-testilet felhatalmazza a polgarmestert a
szerzodés alairasara.

Felelés: Osz Janos polgarmester
Hatarid6: azonnal

Mesztegny6, 2021. november 22, ér

Osz Janos
polgarmester



FELADAT ATADASI/ATVETELI SZERZODES (Megbizési szerzddés)

Amely létrejott egyrészrél
Gadiny Kozség Onkormanyzat
cim: 8715. Gadany, F6 u. 81.
E-mail: titkarsag@mesztegnyo.hu
Képviseli: Osz Janos polgarmester

mint megbizo (tovabbiakban: Megbizo)

masrészrol az Emergency Service Egészségiigyi Szolgaltato Kft.

1131. Budapest, Topolya utca 4-8.

Adoszam: 13789581-1-41

Cégjegyzék szam: 01-09-873304

Telefon:+36 (1) 799-5110, +36 (1) 799-5119

Keépviseli: Dr. Rus Janos tigyvezet6 igazgatd (6nalldan)

mint kozponti haziorvosi lgyeleti szolgaltatas ellatdsaval kozremiikodd (tovabbiakban:

Megbizott, egyiittesen Felek)

valamint a Marcali Kistérségi Tobbeélu Tarsulas 8700 Marcali, Rakéczi u. 11.

adoszam: 15571548-2-14

képviseli: Dr. Sutd Laszlo tarsulasi tanacs elnodke, mint a kozponti haziorvosi iigyeleti
szolgaltatds ellatasaval kapcsolatos targyi feltételeket biztositd szerzddd fél (tovabbiakban:
Tarsulas)

kozott a haziorvosi tigyeleti ellatas feladatanak ellatasara.

1. Elézmények: Megbizott a Marcali Kistérségi Tobbcélil Tarsulassal kotott szerzodés
alapjan biztositja a tarsulast létrehozé telepiilések, valamint Buzsik, Kisberény,
Oreglak, Pamuk, Somogyvamos, Somogyvar kozségek teriiletén a haziorvosi iigyeleti
ellatast. Figyelemmel a Kormany alapellatasi tigyelet atszervezési javaslataira a
jovoben - varhatoan 2022. év masodik félévétdl - az iigyeleti feladatok ellatasat az
Orszagos MentOszolgalat végzi €s megsziinik a telepiilési onkormanyzatok eziranyu

kotelezd feladat ellatasa. Tekintettel a valtozas bizonytalan idépontjara Szerzéd6 felek



10.
11.

és a Tarsulas a 2022.évre vonatkozoan jelen megallapodés keretein beliil gondoskodnak

a feladat ellatasarol.

Szerzodés targya, a Felek jogai és kotelezettségei

Gadény Ko6zség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a ..../2021. (.......) hatarozata alapjan
2022. januar 1.-t0] az Orszagos Mentoszolgélat altal tortén feladat atvallalasig, vagy ha az
Orszagos Mentoszolgalat feladat atvétele 2022, évben nem torténik meg, akkor 2022.
december 31-ig hatarozott idétartamra biztositja a telepiilés felnbtt és gyermek lakossaga
szdmara a kozponti orvosi ugyeleti ellatdst a Megbizott altal biztositott egészségiigyi

szakszemélyzet kozremiikodésével. Megbizott a feladat ellatasat vallalja

. A Megbizottnak az iigyeleti ellatast hétkéznapokon 16:00 6ratdl masnap reggel 8:00 éraig,

pihend- €s munkasziineti napokon 8:00 6ratdl masnap reggel 8:00-ig kell biztositania.

A Megbizott minden feladatat a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol szold 4/2000. (I1.25.) EuM rendelet, valamint az egészségiigyi
szolgaltatasok nyuljtasahoz szitkséges minimumfeltételekrél szoldé 60/2003. (X.20.)
EszCsM rendeletben, illetve a mindenkor hatalyban 1év6, vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak szerint latja el.

A szerz8dés teljesitése érdekében, Megbizott tudomasul veszi és vallalja a 96/2003.
(VIL.15)) Korméanyrendeletben meghatarozottak szerint, hogy az EESZT kereteiben teljesiti
az tgyeleti ellatas soran keletkez$ adatszolgaltatasi kotelezettségeit.

A diszpécserszolgalatot az egészségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvény 93.§ (3)
bekezdésének megfelelden az OMSZ-al egyiittmiikodve kell megvaldsitani.

A Megbizott a feladat ellatasara egyidejiileg biztosit 1 fé orvost/szakorvost, egy f6
szakdolgozabt (apold, szakapolo), 1 f6 gépkocsivezetot.

A rendeld tisztantartasarol a Megbizott gondoskodik.

A feladat ellatashoz szitkséges targyi eszkozoket Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
leltar szerint biztositja a Megbizottnak. A szolgaltatds nyGjtasanak idGtartama alatt a
fogyoeszkozok potlasa, és az egyéb eszkozok karbantartasa, javitasa, potlasa a Megbizott
kotelessége. A szolgaltatas id6tartamanak lejartakor, vagy a szerz6dés méas okbol torténd
megsziinése esetén a Megbizott leltar szerint, kifogastalan allapotban kételes az atvett targyi
eszkozoket visszaszolgaltatni.

A szolgaltatas nydjtasa soran felmenilt valamennyi kiadas a Megbizottat terheli.

A Megbizott kotelezettséget vallal a szolgaltatas nyujtasa soran felmeriilt valamennyi

engedély sajat koltségén torténd beszerzésére.



12. A Megbizott az Ggyeleti telephelyen, sajat koltségén biztositja az tgyeleti tevékenyseg
ellatasahoz szikséges gyogyszereket, kotszereket, tovabba, az egyszer hasznalatos
készletek, nyomtatvanyok, és miszerek folyamatos meglétét.

13. Az tigyeleti ellatas soran alkalmazott eszk6zok sterilizalasardl a Megbizott gondoskodik.

14. A feladat ellatasahoz sziikséges ruhazatot, annak mosatésat €s tisztan tartdsat a Megbizott
biztositja.

15. A Megbizott a szerzOdés teljesitése soran, a szerzddés teljesitésével kapcsolatban keletkezd
veszélyes hulladékok elszallitasara, megsemmisitésére sajat nevében szerzédést kot és
viseli annak koltségeit.

16. A Megbizott a feladat ellatys soran eleget tesz adat nyilvantartasi és adatkezelési
kotelezettségének, betartja a torvény és adatvédelmi szabalyzat altal el6irt adatvédelmi
eléirasokat. Ellatja a szitkséges informacios feladatokat (statisztikai adatszolgaltatés,
jelentések stb.)

17. A Megbizott koteles vezetni az eld6irt betegdokumenticiot és adminisztraciot. Koteles
folyamatos és naprakész informaciot szolgaltatni a Megbizottnak, az illetékes egészségligyi
hatosagnak és haziorvosoknak, az adatvédelmi térvény elbirasait figyelembe véve. A
Megbizott tajékoztatast ad a kozponti haziorvosi iigyeleti szolgalatrol az ellatasi terilet
lakosainak és haziorvosainak. A Megbizott kételes a mikodése soran, az altala kezelt
adatbazist megdrizni.

18. Felek tudomasul veszik, hogy a kozponti Ggyelet szakmai feliigyeletét a Somogy Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiligyi Szakigazgatasi Szerve latja el.

19. Ezen szerzédésben foglaltak betartasat jogosultak ellendrizni a Megbizd és az altala
megbizott személyek. Megbizo részére az ellatott igyeleti feladatokrol éves Gsszefoglalo
jelentést készit minden év marcius 31-ig, illetve a targyhonapot kdvetden a havi ellatasi
mutatokrol statisztikai jelentést készit.

20. A rendelén kiviili feladatellatas biztositdsdhoz a Marcali Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa a
Megbizott részére 1 db megkiilonboztetd jelzéssel ellatott gépjarmiivet biztosit, melyet a
Megbizott koteles tizembentartoként lizemeltetni. A gépjarmil  felszerelésérdl,
mukodtetésérol, potlasardl, a gépjarmi karbantartdsardl tizembentartd sajat koltségén
gondoskodik.

21. A Megbizott vallalja, hogy a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulds altal biztositott
gépjarmiiben a konvencionalis orvosi tgyeleti szakellatashoz sziikséges eszkozok,

gyvogyszerek mellett folyamatosan biztositja a defibrillatort, reanimacids orvosi taskat,



22.

23

24

25.

26.

27.

28.
29.

infuzidt, életmentd ,Medicor R” taskat, gyogyszereket, lélegeztetéshez sziikséges
eszkozoket.
A Megbizott teljes korli feleldsséggel tartozik az altala foglalkoztatott személyekért és az

altala végzett szolgaltatasért.

. A Megbizott kijelenti, hogy a feladat ellatasara jogosult, a tevékenység ellatasara vonatkozo

35.000.000,-Ft/év, és minimum 7.000.000,-Ft/karesemény Osszegl feleldsségbiztositassal
rendelkezik. Kotelezettséget vallal tovabba arra, hogy ezen feleldsségbiztositast a szerzodes

id6tartama alatt folyamatosan fenntartja.

. Megbizd hozzajarul, hogy a Megbizott kozvetlen finanszirozasi szerzédést kosson a

NEAK-kal.

Pénziigyi feltételek

Megbizd 6nkormanyzat a jelen szerzbdésben foglalt feladatok ellatasaért a mindenkori
NEAK finanszirozas 100%-an feliil, melyre a Megbizott koézvetlen finanszirozasi
szerzOdést kot 36,-Ft/lakos/ho, azaz harminchat forint/lakos/honap kiegészitd dijat fizet a
Megbizott részére. A havi kiegészitd dijat kiallitott szamla ellenében, a szamla kiallitasat
kovetd 8. napon atutalja a Kozrem(ikod6é 12100011-17589053-00000000 Granit Banknal
vezetett szamlajara. A dij alapjaul a NEAK altal kozolt és elszamolt lakossigszam az

iranyado, amelyet a NEAK évente felulvizsgal.

A teljesités helye, a szerzédés hatilya

A teljesités helye: a Kaposi Mor Oktaté Korhaz Marcali telephelyén kijelslt orvosi rendel,
amelyet a megbizott részére a Marcali Tobbcélu Kistérségi Tarsulas biztosit a korhazzal
kotott szerzddés alapjan.

A szerzddés hatdlya 2022. januar 1. napjatol a 2. pontban részletezett idopontig tart.

Szerz6dés megsziinése

Jelen szerz6dés megsziinik a 27. pontban foglalt hatarozott id6tartam lejartaval.
A hatarozott id6tartam lejarta el6tt a szerz6dés rendes felmondassal is megsziintethetd. A
felmondas joga a masik félhez intézett, a felmondasi okot és a felmondas idépontjat

tartalmazo nyilatkozattal, legalabb harom hénapos felmondasi idével gyakorolhato.

30. Sulyos szerz6désszegés esetén jelen szerzddés rendkivili felmondassal is megsziintethetd.

31.

A szerz6dés megsziinése esetén Felek egymassal elszamolnak.



Vegyes rendelkezések

32. Amennyiben a jelen szerz6dés barmely rendelkezése érvénytelennek vagy
végrehajthatatlannak mindsiil, az a szerzodés tobbi rendelkezésének jogszerliségeét,
érvényességét vagy végrehajthatosagat nem érinti.

33. A Felek megallapodnak, hogy jelen szerz6désbdl eredd vitas kérdéseiket elsosorban peren
kivilli targyalas és egyeztetés utjan kivanjak rendezni. Az egyeztetés eredménytelensége
esetén a Felek alavetik magukat a Kaposvari Torvényszék illetékességének, illetve helyi
birésagi hataskorbe tartozo jogvita esetén a Marcali Jarasbirosag illetékésségének.

34. A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. és az egyéb vonatkozé
jogszabalyi elbirasai az iranyadodak.

35. A Felek jelen szerz6dést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, magukra nézve
kotelezének ismerik el, és kijelentik, hogy annak alairdsara jogosultak és a szerzddés

hatalybalépéséhez tovabbi jogcselekményre nincs sziikség.

Marcali, 2021, ......................

................................................................................................

Megbizo Megbizott
Gadany Ko6zség Onkormanyzat Emergency Service Kft.
Polgarmester igyvezetd



Gadiny Kozség f)nkormz’myzat
Polgirmesterétol
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
2021. november 24. napj4n tartandé nyilt, soron kiviili képviseld-testiileti iilésére
a beszerzési szabalyzat jovihagyasihoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Gadany Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete jelenleg rendelkezik beszerzési
szabalyzattal, melynek id6szerii volt a feliilvizsgalata.

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol  szOlo  368/2011. (XI1.31)
Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan az énkormanyzat vonatkozasaban a
beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend meghatérozasa a jegyz6 feladata.

Figyelemmel arra, hogy a beszerzési eljarasok tilnyomé részt énkormanyzati feladatokra
iranyulnak, a beszerzési szabalyzat ezek szerint keriilt felvizsgalatra, és ezek alapjan keriilt
elkészitésre az 0j szabalyzat.

Az 0] beszerzési szabalyzat tervezete az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testilletet az elSterjesztés megtargyalasara €s a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadany Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete az oOnkorményzat 10j Beszerzési
Szabalyzatat 2021. december Ol-jei hatdlyba lépéssel az irasbeli eléterjesztés melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja, és ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezi a korabbi azonos
targyl szabalyzatat.

Felelés: Osz Janos polgarmester
Hataridé: azonnal

Mesztegnyd, 2021. november 22.

Osz Jands
polgarmester



Gadény Kozség Onkormanyzat
8715. Gadany, Fé u. 81.

BESZERZESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. december 01. napjdiol



Gadany Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése alapjan és az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII.31) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
felhatalmazds alapjan a beszerzésekre vonatkozd szabilyokat Gadany Kozség
Onkorményzatara a kovetkezok szerint hatdrozza meg;

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja, hogy Gadany Kozség Onkormanyzata meghatarozza a kdzbeszerzési
értékhatar alatti beszerzések altalanos szabalyait, az eljardsi és dokumentacios
kapcsolodéan biztositva legyen a verseny tisztasiga és nyilvanossaga, az esélyegyenldség és
az egyenld banasmadd az ajanlattevok szamara.

(2) A szabalyzat célja tovabba, hogy biztositsa a kozpénzek hatékony és felelds
felhasznalasat, annak atlathatdsagat és nyilvanos ellendrizhetdségét, a beszerzések soran a
tisztességes verseny feltételeinek megteremtését; biztositsa a helyi kis- és kozepes
véllalkozasok beszerzési eljarasokba valé bekapcsolodasat, osszhangban az Orszaggyiilés
altal meghatéarozott kozbeszerzési alapelvekkel.

2. A szabalyzat hatalya

(1) E szabélyzat személyi hatalya az onkormanyzat beszerzési eljarisaiban résztvevékre
(képviselo-testileti tagok, bizottsagi tagok), az eljard Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: kozos hivatal) koztisztviseldire, egyéb munkavallaldira, valamint az
eljarasok bonyolitasara felkért mas személyekre, kiilsés szakértOkre terjed ki, akiket az
onkormanyzat, mint Ajanlatkéré beszerzési eljarisaiba bevon, ideértve -az -eljarasok
tervezését, eldkészitését, lefolytatasat, dokumentalasat, ellen6rzését, a dontések eldkészitését
¢és a dontések meghozatalat is.

(2) E szabalyzat targyi hatalya kiterjed az 6énkormanyzat:
a) arubeszerzéseire,
b) épitési beruhdzasaira,
c) szolgaltatasok megrendelésére.

(3) A kozbeszerzési eljaras keretében lefolytatand6 beszerzések szabalyait a Kozbeszerzési
Szabéalyzat tartalmazza.

(4) Amennyiben a beszerzésre palyazat keretében kerill sor, a jelen szabalyzatban foglaltak
mellett a palyazati Gtmutatoban €s dokumentécioban foglaltakra is figyelemmel kell lenni.

3. Alapelvek

(1) A beszerzési eljarasban az 6nkormanyzat, mint Ajanlatkéré koteles biztositani a verseny
tisztasagat, atlathatosagat, nyilvanossagat.

(2) Az dnkormanyzatnak, mint Ajanlatkérének az esélyegyenloséget és egyenld banasmodot
kell biztositania az eljarasban résztvevd Ajanlattevok szamara.



(3) Az onkormanyzat, mint Ajanlatkérd beszerzési eljarasban a johiszemilség és a tisztesség
kovetelményeinek megfeleléen koteles eljarni. A joggal vald visszaélés tilos.

(4) Az onkormanyzatnak, mint Ajanlatkéronek a kozpénzek felhasznildsakor a hatékony és
felels gazdalkodés elvét szem el6tt tartva kell eljarnia.

4. Osszeférhetetlenség

(1) Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elkészitésében és lefolytatdsiban az
onkormanyzat, mint Ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbol, igy kiilénosen gazdasagi vagy mas érdek
vagy az eljarasban részt vevd gazdasagi szereplvel fennallé mas kozos érdek miatt nem
képes.

(2) Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevoként, részvételre
jelentkez6ként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasaban részt vevd szervezetként
a) az ajanlatkerd altal az eljarassal vagy annak elékészitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevont személy vagy szervezet,
b) az a szervezet, amelynek
ba) vezets tisztségvisel§jét vagy feliigyeldbizottsdganak tagjat,
bb) tulajdonosat,
bc) a ba)-bb) pont szerinti személy kozos haztartasban €16 hozzatartozojat az ajanlatkérd
az eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevonta,
ha kozremitkodése az eljarasban a verseny tisztasdganak sérelmét eredményezheti.
(3) Az onkorményzat, mint Ajanlatkéré koteles felhivni az eljaras el6készitésébe bevont
személy vagy szervezet figyelmét arra, ha a (2) bekezdés alapjan — killondsen az altala
megszerzett tobblet-informacidkra tekintettel — a beszerzési eljarasban térténd részvétele
Osszeférhetetlenséget eredményezne. -

(4) Az osszeférhetetlenségrol az eljarasban résztvevoknek irasban, az 1. mellékletben foglalt
nyilatkozat alairasaval kell nyilatkozniuk.

I
A BESZERZESEK ELJARAS RENDJE

5. Az 6nkorminyzat, mint Ajanlatkérd, és a nevében eljaré személyek

A jelen szabalyzat hatalya ala tartozoé valamennyi beszerzési esetén az énkormanyzat, mint
Ajénlatkérd képviseletében eljard személy a polgarmester, aki feladatat személyesen vagy az
altal megbizott személy (alpolgarmester, kozos hivatali Ugyintézd, a beszerzési eljaras
lebonyolitasaval megbizott személy) titjan 1atja el.

6. A beszerzések értékhatarai

6.1. Brutto 200.000 Ft alatti beszerzések

(1) Ezen beszerzések esetén nincs szitkség elézetes irasbeli kotelezettségvallalasra, tovabba
pénziigyi ellenjegyzésre. A beszerzések torténhetnek a beszerzés jellegétdl fiiggben
‘'megrendeléssel vagy kozvetlen vasarlassal. A beszerzés vonatkozisdban a dontést a
kotelezettségvallalasra jogosult hozhatja meg. A szdmlak pénziigyi teljesitésre a polgarmester
irasbeli jovahagyasat kovetden keriilhet sor.



(2) A beszerzés tényét minden esetben az onkorményzat nevére kiallitott szamlaval kell
igazolni.

(3) A kotelezettségvallalasra jogosult a beszerzés elinditasa el6tt koteles vizsgalni, hogy a
beszerzendd termék, szolgéltatas vonatkozasaban nincs-e egybeszamitasi kotelezettség.

6.2. Brutto 200.000 Ft és netto 1.000.000 Ft kizotti becsiilt értékii beszerzések
(1) A beszerzési eljarast a polgarmester jogosult lefolytatni.

(2) Lehetéség van az alkalmas beszallitotél a megrendelésre, vasarlasra, szerzédéskotésre, egy
vagy tobb ajanlat bekérése nélkiil, de eldzetes kotelezettségvallalassal.

6.3. Netto 1.000.001 Ft becsiilt érték feletti beszerzések
(1) Ezen beszerzések esetében legalabb harom ajanlat bekérése sziikséges.

(2) Az ajanlatkérést a polgérmester jogosult lefolytatni.

(3) A beérkezett ajanlatokat a képviselo-testilet birdlja el, tovabba a képviseld-testiilet
valasztja ki a legkedvezdbb ajanlattevét.

(4) A beszerzési eljarasra vonatkozo részletszabalyokat a 7-13. pontok tartalmazzak.

7. Beszerzés kezdeményezése és jovahagyasa

A beszerzési eljarast lefolytatd Ugyintézé (kozos hivatali igyintéz6, onkormanyzati
munkavallald, az eljaras lebonyolitasara felkért személy) a beszerzési eljards megkezdését
megeldzden:

a) elkésziti a beszerzés targya szerinti miszaki-szakmai leirast, vagy ismetetSt, adott
esetben a tételes arajanlatkérét,

b) eldzetes piackutatast végez a beszerzés becsiilt értékének meghatirozasa céljabol,

c) Osszeallitia az ajanlatkérd felhivast (2. melléklet) és amennyiben relevans a miiszaki
tartalmat (egyiitt beszerzési dokumentumok), melyet a polgarmester elé terjeszt
jovahagyasra,

d) javaslatot tehet az ajanlatkérésre felkérni kivant cégek kijelolésére.

8. Eldzetes piackutatas

(1) Az elozetes piackutatas célja a becsiilt érték meghatarozasa, és a megfeleld miiszaki
tartalom kialakitdsahoz szakmai adatgy(ijtés, piaci informaciok beszerzése.

(2) A piackutatas keretében — amennyiben a beszerzés trigya azt lehetdvé teszi — potencialis
ajanlattevdket kell keresni, az értékelési szempontokat figyelembe véve. Az érintett tigyintézd
az interneten keresztul, vagy mas alkalmas modon dokumentaltan informéacidkat gytijt.

(3) Elbzetes piackutatasnak mindsiil, ha az adott termék vagy szolgaltatas beszerzése eldtt az
interneten egyértelmiien beazonosithatd legalabb harom vallalkozd rogzitett és hiteles arat
vesszitk figyelembe; piaci informacionak minGsiilnek tovabbd az onkormdinyzat, és a
polgarmesteri hivatal korabbi beszallitéinak arai is.

(4) Az ajanlattételre a piackutatés alapjan kivalasztott ajanlattevéi kort kell megkeresni.



9. Ajanlatkérés menete

(1) Az ajanlatot legalabb harom ajanlattevének kell egyenként kiildeni, akiket a beszerzési
eljarast lefolytatd ugyintézd keres meg ajanlattétel céljabol. A kivalasztas soran az
ajanlattevok 16térél, ajanlattételre alkalmassagirél az E-Cégjegyzékbdl (hitps://www.e-
cegjegyzek hu/) és az -egyéni vallalkozok - nyilvantartasabol
(https://www nyilvantarto.hu/evny-lekerdezo/)  letoltstt — dokumentum  alapjan  kell
meggy06z6dni, ezeket a dokumentumokat az tigyiratban el kell helyezni.

(2) Kivételes esetekben, ahol a beszerzés jellege és a beszerzés koltséghatékonysiga
indokolja, a hérom 4rajanlat bekérése mell6zhetd a polgdrmester jovahagyasa mellett. Ezek az
esetek kuilongsen:
a) az ingatlan vétele, jogi szolgalatas igénybevétele esetén, szallodai és éttermi
szolgéltatas, hideg élelmiszer és f6zési alapanyag beszerzésekor,
b) ha a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak tévid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatds a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb,
¢) koziizemi szolgaltatasok vagy internet szolgaltatas megrendelése,
d) a beszerzés egyedi értékhatara valamennyi beszerzési targy esetében nem éri el a nettd
1.000.000 Ft-ot
e) a képviseld-testiilet jogosult beszerzési eljaras lefolytatisa nélkul szerzédést kotni
azokkal a gazdasigi szereplokkel, akik el6zé szerzddésiik alapjan megbizhato
partnernek mindsiilnek, mindségi szolgaltatist nyujtottak és teljesitésiikkel az
onkormanyzat elégedett.

(3) Az ajanlatkérés elsésorban e-mailben torténik, vagy
a) levélben (iktatva, eredeti alairassal ellatva, tértivevénnyel postazva), vagy
b) dokumentalt, helyszini, személyes atadassal (az ajanlattevd az ajanlatkérétdl
személyesen vesz at az ajanlati felhivast és az ajanlattevd az ajanlatkérd sajat ajanlati
lap példanyan datummal és alairasaval igazolja az 4tvételt).

(4) Az ajanlatkéré felhivasnak kilonosen az alabbi adatokat kell tartalmazni (adott esetben az
adatok kore bdvithetd):
a) ajanlatkérd neve, elérhetGsége, adatai,
b) az ajanlatkérés targya,
c) abeszerzés mennyisége vagy értéke,
d) abeszerzés targyanak miiszaki-szakmai leirasa,
e) a szerzddés idOtartama vagy a teljesités hatarideje
f) az ajénlat elbirdlasanak szempontjai
g) az eredményhirdetés tervezett idépontja és modja,
h) a szerz8déskotés tervezett idopontja,
1) az ajanlat beadasanak hatarideje és modja.

(5) Az ajanlattételre rendelkezésre all6 hatarid6t ugy kell meghatarozni, hogy az ajanlattételre
felkért ajanlattevok egyenld eséllyel adhassanak ajanlatot, és megfeleld idd alljon
rendelkezésiikre a miiszaki-szakmai tartalom megismerésére, szilkség esetén kiegészitd
t4jékoztatas, kérdések feltevésére.

10. Ajanlat benyujtisa

(1) Az ajanlatot az ajanlattevd az adott beszerzés sorin az ajanlatkérében megjellt médon
nyujthatja be.



(2) Az adott beszerzés soran az ajanlat beny(jtas modja lehet;
a) emailben szkennelve, vagy
b) postai uton, levélben (eredeti alairassal ellatva), vagy
c) személyesen.

(3) A feltintetett benyujtasi modok egyiittesen €s kiilon-kiilon is alkalmazhatoak, ezt mindig
az adott beszerzésben rogzitett ajanlattételi hatarid6hoz mérten kell meghatarozni.

11. Ajanlat elbirdlasa

(1) A beérkezett ajanlatok értékelését a beszerzési eljarast lefolytatod tigyintézo allitja ossze a
3. melléklet szerinti 6sszesitd szerint.

(2) Az ajanlatok elbiralasara és a nyertes ajanlat kivalasztasara a képvisel6-testiilet jogosult.

(3) Ha az ajanlatkérés minimum héarom ajanlattevd részére kikiildésre keriilt, de nem érkezett
be harom érvényes ajanlat, a beérkezett, érvényes ajanlatok koziil a legkedvezdbbet kell
kivalasztani. A beszerzési eljarast lefolytatd ligyintézd ebben az esetben javasolhatja az
eljaras eredménytelenné nyilvanitasat és j eljaras kiirasat is a képvisel -testiiletnek.

(4) Ervénytelen az az ajanlat, amely:
a) hataridén il keriilt benyujtasra,
b) nem az ajénlatkérés targyara ad ajanlatot,
¢) nem az ajanlatkérd altal meghatarozott tartalommal ad ajanlatot.

12. Eredményhirdetés

Az eljaras eredményének meghatarozasat kovetSen a beszerzési eljarast lefolytatd tigyintézd
irasban tajékoztatja az ajanlatteviket azeljaras eredményérd.

13. Szerzo6déskotés, 'megrendelés

(1) A beszerzés csak a képviselo-testiilet altal kivalasztott nyertes ajanlattevével folytathatd
le.

(2) Megrendelés esetén a megrendeldt a beszerzési eljarast lefolytatd tigyintézd késziti el, a
kotelezettségvallalas szabalyainak megfeleléen. A megrendeléshez a vallalkoz6tdl minden
esetben visszaigazolast kell kérni.

(3) Abban az esetben, ha szerzddéskotésre keriil sor, a szerzddés aldirasra torténd
el6készitésérol a beszerzési eljarast lefolytatd tigyintézd gondoskodik.

IIL
ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazasakor kiilénos figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az
Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kivill helyezésérél) szerinti
kotelezettségre.



IV.
ZARO RENDELKEZESEK

(1) E szabalyzat 2021. december O1. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatilyat
veszti a korabbi beszerzési szabalyzat.

(2) A beszerzési szabalyzatot Gadany Kozség Onkormanyzat KépviselS-testilete a
...... /2021. (......) hatarozataval jovahagyta.

(3) E szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetben induld beszerzésekre kell
alkalmazni.

Gadéany, 2021, .........................

Osz Janos
polgarmester



1. melléklet

(")sszeférhetetlenségi és titoktartasi nvilatkozat

ANHIOt (név/szervezet
TLEVE) .ottt e e (lakcim/székhely)
képviselGje: ... , mint Gadany Kozség Onkormanyzata (c1me 8715
Gadany, F6 u. 81) altal 1nd1tott, e e > (beszerzés

targya) targyl beszerzési eljarasba bevont személy/szervezet képviselGje kijelentem, hogy
velem szemben a jelen eljarasban Gadany Kozség Onkormanyzat KépviselO-testiiletének
Beszerzések szabalyzataban felsorolt osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Osszeférhetetlenségi okok:

Ajanlatkéro, illetve altala az eljaras elokészitésébe, lefolytatdsaba bevont személyek,
szervezetek részérol:

»Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elékészitésében és lefolytatasiban az
onkormanyzat, mint Ajanlatkérd nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbol, igy kiilénosen gazdasagi vagy mas érdek
vagy az eljarasban részt vevl gazdasagi szereplével fennalld mas kozos érdek miatt nem
képes.”

Ajanlattevo, illetve altala az ajanlattételbe bevont személyek, szervezetek részérdi:
»Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevoként, részvételre jelentkezOként,
alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasaban részt vev szervezetként
a) az ajanlatkéro altal az eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevont személy vagy szervezet,
b) az a szervezet, amelynek
ba) vezetd tisztségvisel Gjét vagy feliigyeldbizottsaganak tagjat,
bb) tulajdonosat,
bc) a ba)-bb) pont szerinti személy kozos haztartasban €16 hozzatartozdjat az
ajanlatkéré az eljarassal vagy annak eldkészitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevonta,
ha kozremiikodése az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezheti.

Mint nyilatkozattevd onkéntesen és kifejezetten hozzajarulok, jelen eljarasban a személyes
adatim kezeléséhez.

Mint nyilatkozattevd jelen nyilatkozattétellel egyidében kijelentem, hogy teljeskorii
felhatalmazassal rendelkezem, minden olyan adatszolgaltatishoz, mely személyes adatok
korét érinti.

Egyuttal kijelentem, hogy a fenti beszerzési eljaras soran tudomasomra jutott informaciokat

kizarolag az eljarasban hasznalom fel, és ezeket, valamint a tudoméasomra jutott iizleti titkot a
vonatkozoé jogszabalyok alapjan megdrzom.

520 €V hé ... nap

Nyilatkozattevo alairasa



2. melléklet

Ajanlatkérd felhivas

1. Ajanlatkéré neve, elérhetisége, adatai:

Név: Gadany Kozség Onkormanyzat
Képviseli:  ............................ polgarmester
Székhely: 8715. Gadany, F6 u. 81.
Telefonszam: 85/329-122

E-mail: titkarsag@mesztegnyo.hu

2. Az ajanlatkérés tirgya

6. Az ajanlat elbirdlasnak szempontjai;

7. Az eredményhirdetés tervezett idépontja és modja:

...................................................

Téjékoztatom tovabba, hogy a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint adatkezeld,
az On 4ltal énként megadott személyes adatokat: teljes név, e-mail cim, telefonszam, valamint
egyéb az ajanlatban megadott személyes adatokat az elbiralas soran a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b), az iktatds és a kozérdekil adatok kezelése soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €)
pontja értelmében a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kezeli és tovabbitja.

Gadany, 20... év ............. h6 ... nap

polgarmester
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3. melléklet

4

Ertékel6 lap

1. Altalanos informaciok

1 AJAnlatkéra: ... c. commenn- - omumes. - - - Rmmmems .« - o CARBERRIS « 1 < + BEGRAEE - ¢ » < IR G« + LI+
2. A DeSZErzZes tAVEYAL ... ... e
3. Az eljaras meginditasara vonatkozo informdcid: ................. ...
4. Helyszin: ......... o SIS - - B GRISED - AT - BERIEE T - - BERER -+« BEARBRIEE - ST+ -
S AAOPOML: ...

1L Ajénlattevék

1. Ajanlattevé

Ajanlattevé neve:

Ajénlattev) székhelye:

Brutt6 ajanlati ar:

2. Ajanlattevé

Ajdnlattevé neve

Ajanlattev$ székhelye J
i

Brutt6 ajanlati ar:

3. Ajanlattevo

Ajénlattevé neve

Ajanlattevd székhelye

Brutto ajanlati ar:
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HI. Ertékelés

A beszerzési eljarast lefolytaté ugyintézOként elvégeztem a beszerzett ajanlatok értekeléset.
Attanulmanyoztam az ajanlati dokumentaciokat és megallapitottam, hogy a ...... arajanlat
érvényes és hataridén beltl érkezett/ ......... arajanlat, érvénytelen.

IV. Az ajanlatok érvényessége

A benyujtott ajanlatok értékelése:

1. Az Arajanlatok alapjan megallapithatd, hogy a ................. U
ajanlattevd érvényes / érvénytelen ajanlatot nyujtott be, az ajanlattételi
felhivasban meghatarozott formai, tartalmi, pénziigyi-gazdasagi alkalmassagi
feltételeknek megfelel / nem felel meg, a kért kotelezd adatokat, nyilatkozatokat
benyujtotta / nem nyqjtotta be, az ajanlata érvényes / érvénytelen és eredményes /
eredménytelen.

2. Az Arajanlatok alapjan megallapithatd, hogy a ........................ccoocooinn,
ajanlattevd érvényes / érvénytelen ajanlatot nyujtott be, az ajanlattételi
felhivasban meghatarozott formai, tartalmi, pénziigyi-gazdasagi alkalmasségi
feltételeknek megfelel / nem felel meg, a kért kételezd adatokat, nyilatkozatokat
benyujtotta / nem ny(jtotta be, az ajanlata érvényes / érvénytelen és eredményes /
eredménytelen.

3. Az Arajanlatok alapjan megallapithaté, hogy a ....................ccccciiieini,
ajanlattevé érvényes / érvénytelen ajanlatot nyujtott be, az ajanlattételi
felhivasban meghatdrozott formai, tartalmi, pénziigyi-gazdasagi alkalmassagi
feltételeknek megfelel / nem felel meg, a kért kotelezo adatokat, nyilatkozatokat
benyujtotta / nem nytjtotta be, az ajanlata érvényes / érvénytelen és eredményes /
eredménytelen.

A beszerzési eljarast lefolytaté iigyintézé javaslata

Fentiek alapjan, mint a beszerzési eljarast lefolytato tigyintéz6 javaslom, hogy az ajanlatkéréi
jogkor gyakorlja az ajanlattételi eljarast nyilvanitsa érvényesnek és eredményesnek / vagy
érvénytelennek, vagy eredménytelennek, stb., a ...
megbizas / megrendelés érdekében a ... targytl szerzbédés
................................................. ajanlattevivel keriiljon megkotésre a fenti dsszeg alapjan/vagy
a szerz0dés megko6tését nem javasolja.

Gadany, 20... év ............. ho6 ... nap

ugyintézd
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Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartant.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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