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I. Bevezet6s

Az illlanthaztart6sr6l sz6l6 2011. 6vi CXCV. tdrv6ny (a tov6bbiakban: Atrt.l hatdrozzameg a
bels6 ellen6rzds j ogsz abiiyi alapj ait:

Az Aht.70. $ (1) bekezd6se kimondja, hogy a bels6 ellen6rz6s kialakitdsir6l, megfelel6
mtik0dtet6s6r6l 6s fiiggetlens6g6nek biztosit6s6r6l a k<ilts6gvet6si szerv vezet6je kdteles
gondoskodni. A bels6 ellen6rz6st vegzb szem6ly vagy szervezet tev6kenysdg6t a kdlts6gvet6si
szerv vezetdj6nek k<izvetleniil alarendelve vdgzi,jelent6seit k<izvetleniil a krilts6gvet6si szerv
vezetojdnek kiildi meg. Azirinyit6 szerv bels6 ellen6rz6st vlgezhet

a) az irdnyitdsa al6 tartozf brirmely kdlts6gvetdsi szervn6l,
b) a sajit vagy az irinyithsa, feliigyelete al6 tartoz6 k6lts6gvet6si szerv haszndlathba,

vagyonkezel6s6be adott nemzeti vagyonnal val6 gazdillkodds tekintet6ben,
c) azirLnyit6 szerv riltal nyfijtott k<ilts6gvet6si t6mogat6sok felhaszniiirsixal kapcsolatosan

a kedvezm6nyezettekn6l 6s a lebonyolit6 szervekn6l, 6s

d) az iranyitixa al6tartoz6 brirmely, a kdztulajdonban itll6 gazdas6gi tarsasSgok takar6kosabb
mrikdd6s6r6l sz6l6 2009.6vi CXXII. tcirvdny l. 5 a) pontjSban meghatdrozott ktiztulajdonban
5116 gazdasSgi tars as6gn6l.

A krilts6gvet6si szervek be1s5 kontrollrendszer6r6l 6s belso ellen6rz6s6rdl sz6l6 37012011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) hatSrozza meg a kriltsdgvet6si szervek vezet6i
szdmfura a bels6 kontrollrendszer kialakit6s6ra 6s mtikcidtetdsdre vonatkoz6 tov6bbi
rdszletszab5lyokat, valamint a bizonyossSgot ad6 6s tan6csad6 tev6kenys6g elj6r6srendj6t.

A nemzetkdzi bels6 ellen6rz6si standardok alapjin a bels6 ellen6rz6s kcivetkez6 l6nyeges

ismdrveit kell hangsrilyozni:
r I bels6 ellenorzds egy, az ellenorzds 6s az arr6l va16 jelent6s ir6nyults6g6ban bels6,

bizonyoss6got ad6 6s tan6csad6, nem hat6s6gi jellegti tev6kenys6g.
r I bels6 ellen6ru6s a fe1e16s szewezetirinyft6s egyik legfontosabb elemek6nt miikddik.
r d bels6 ellenlrzds az eredm6nyessdg n<ivel6s6vel segfti a kdlts6gvetdsi szerv belsS

kontrollrendszer6nek folyamatait.

A Bels6 EllenSrz6s Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi Norm5inak (IIA Normrlknak) 6s a
magyarorszdgi 6llan,h6ilart6si bels6 ellen6rz6si standardoknak megfelel6en a bels6 ellen<irz6s

k6tfaj ta szolgdltatdst nyrij t :
. bizonyosstigot ad6 tev6kenysdg 6s
r taniicsad6tev6kenys6g.

A bizonyoss6got ad6 szolgiitatdsok sor6n abels6 ellen6rdk objektiven 6rt6kelik at6nyeket, 6s

ennek alapjan fiiggetlen v6lem6nyt formrilnak vagy kOvetkeztet6seket vonnak le egy

szewezette, mriveletre, funkci6ra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenorz6s egy6b tirgydra
vonatkoz6an.

A tan6csad6 tev6kenys6g jellegdt tekintve konzultiici6s tev6kenys6g, amelyet AhaM"}ran a

megbiz6 konkr6t felk6r6se alapjan nyrijtanak. A tan6csad6i feladat jellege 6s hat6k6re a
megbiz6val tort6n6 meg6llapod6s eredm6nye. Fontos, hogy a tanScsad6 tev6kenys6g sor6n a

belsS ellen5mek meg kell oriznie t6rgyilagossirgirt, nem v6l1alhat ifivezetoi felel6ss6get.

Bels6 ellen6rz6si k6zikiinw kidolgozisa, i6v6hasy6sa" tartalma, feliilvizseflata



A Bkr. 17. $-a rendelkezik a belso ellen6rz6si k6zik<inyv elk6szit6s6rol, j6v6hagy6s6r6l,
tartalmtr ol, fel til vi z s g tiatitr 6l :

A Bkr. 17. $ (1) bekezd6se kimondja, hogy a belso ellenorzest vegzo szemdly munkrlj6t a
nemzetkdzi, valamint az iilamhiztarttsert felel6s miniszter iital kozzetett bels6 ellenorz6si
standardok, ritmutat6k figyelembev6teldvel, valamint a belso ellen6rz6si vezeto iltal - az
dllamhirz,tartris6rt felel6s miniszter 6ltalkdzzetett be1s6 ellenorz6si kdzikdnyv minta megfelel6
alkalmazisdval - kidolgozott 6s a k<iltsdgvet6si szerv yezetoje altal j6v6hagyott bels6
ellenorz6si k6zikdnyv szerint vegzi.

(2) A bels6 ellen6rz6si k6zikdnyv tartalmazza:
a) abizonyossilgot ad6 6s a tan6csad6 tev6kenys6gre vonatkoz6 eljarilsi szab6lyokat;
b) a bels6 ellenorz6s hat6skdr6t, feladatait 6s c6ljait meghatiiroz6 bels6 ellen6rz6si

alapszabdly;
c) atewezes megalapozdsdhoz alkalmazott kockSzatelemz6si m6dszertan leir6s6t;
d) az ellenorz6si dokumentumok formai kdvetelm6nyeit, az alkalmazott iratmintrikat;
e) az ellen(\r zdsi me girllapit6sok hasznos it6sdnak nyomon krivet6 s6t;

fl az ellenorzds sordn biintet6-, szab6lys6rt6si, k6rtdrit6si, illetve fegyelmi elj6r6s
megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hitinyoss6g felt6riisa eset6n alkalmazand6
elj6r6st.

(3) A belso ellenorzesi vezeto 6s a belso ellenSrdk a bels6 ellenorz6si tev6kenys6get az
6llanh6^arttls6rt felel6s miniszter 6ltal kiadott etikai k6dex f,rgyelembev6tel6vel vegzlk.
(4) A bels6 ellenorz6si vezeto kciteles a belso ellenorz6si k6zik<inyvet rendszeresen, de legal6bb
k6tdvente feltilvizsg6lni, 6s a - jogszab6lyok, m6dszertani ritmutat6k viitozisai, illetve egy6b
okok miatt - szi.iks6ges m6dositrisokat ittvezetni.

A belso ellen6rzdsi k6zikdnyv c6lja, hogy aszervezetndl dolgoz6 belso ellenor<ik a mindennapi
munk6juk soriin egys6ges elj6r6srend 6s iratmint6k mentdn vdgezzektev6kenys6gtiket.

Az MMA Mtivdszetelm6leti 6s M6dszertani Kutat6intdzet (tov6bbiakban: Int6zet) Belsd
Ellen6rz6si K6zikdnyve az iilamhiztartdsdrt felelos miniszter 6ltal 2013. februiir h6napban
kozzetett ritmutat6 figyelembev6tel6vel k6sztilt. Fel6pft6se, tartalma a ,,Tartalomjegyzek"
alapjdn kdvethet6.

A Belso Ellen6rz6si K6zikcinyv 2 eredeti p6ld6nyban k6sziilt:

1 p6ld6ny: azigazgato
1 p6ld6ny: a belso ellen6rz6s reszere.
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II. A bels6 ellen6rz6s hatfskiir6t, feladatait 6s c6ljait
meghatrl roz6 bels6 ellen6rz6si alaps zabiiy

A Bkr. 17. $ (2) b) pontja szerint a belso ellenSrz6si k6zikdnlv tartalmazza a bels6 ellen6rz6s
hat6sk<lr6t, feladatait 6s c6ljait meghatilroz6 bels6 ellen6rz6si alapszabillyt A bels6 ellenorz6si
alapszabdly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a belso ellenorz6s
celjitt, hat6sk<jrdt, feladatttt, a bels6 ellenordk es az ellen6rzdttek jogait, kdtelezettsf,geit,
valamint megadja a belso ellen6rz6s szewezeti elhelyezked6s6t.

A belsS ellenorz6si alapszabiiy az alitbbi elemeket tartalmazza:
. a belsS ellen6rz6s c6lja;
. a belso ellen6rz6s feladata;
. a Magyarorszirgi illlarnh{ztarttisi belso ellen6rz6si standardok 6s a Belso ellenSr<ikre

vonatkoz6 etikai k6dex elfogad6sa es alkalmazdsa;
! a szervezeti 6s funkcionrilis fliggetlensdg biztosit6kai, cisszef6rhetetlens6g;
. abizonyossiigot ad6 tev6kenys6g;
I a tan6csad6 tev6kenys6g, a tan6csad6 tev6kenys6g keret6ben ell6that6 feladatok kdre;
. a bels6 ellenorz6si vezeto feladatai, felelSssdgi k<irei;
. a bels6 ellen<ir jogai 6s k<itelezetts6gei;
. az ellen6rzcitt szerv, illetve szewezeti egys6g jogai 6s k6telezettsdgei;

' a bels6 ellen6rz6si vezeto beszitrnolitsiinak m6dja, rendszeress6ge a kdltsdgvet6si szerv
vezetoje szitmdra.
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BELS6 ELLEN6RZESI ALAPSZanALy (CHARTA)

A bels6 ellen6rz6s fogalma. c6lia

A Bkr. 2. S b) pontja alapjrin a belso ellenorz6s fiiggetlen, tiirgyilagos bizonyoss6got ad6 6s
tan6csad6 tev6kenys6g, amelynek cdlja, hogy az Intdzet mrikrid6s6t fejlessze 6s
eredmdnyess6g6t ndvelje. Az lntezet c6ljai el6r6se 6rdek6ben a belso ellenorz6s
rendszerszeml6letri megkrizelft6ssel 6s m6dszeresen 6rt6keli, illetve fejleszti az Intdzet
ir6nyit6si 6s bels6 kontrollrendszer6nek eredm6nyess6gdt, gazdasiigossrig6t 6s hat6konysSg6t.

Bels6 ellen6rz6si tev6kenys6gre vonatkoz6 standardok. el6irfsok

A belso ellenor tev6kenys6g6t a vonatkoz6 jogszab6lyok, a nemzetk<jzi es a magyarorsztrgi
iilamhdztart6si bels6 ellen6rz6si standardok, az illlamhdztartisert felel6s miniszter 6ltal
kozzdtett m6dszertani ritmutat6k, valamint a vonatkoz6 szervezeti belso szabiiyzatok alapj6n,
az iltala kidolgozott 6s a k<ilts6gvetdsi szerv vezetoje Sltal j6vdhagyott bels6 ellenorzlsi
k6zikcinyv szerint vegzi.

Bels6 ellen6riikre vonatkoz6 etikai k6dex

A Bkr. 17. $ (3) bekezd6se alapjin a belsS ellen6r a bels6 ellenorz6si tev6kenys6get az

itllamhdztart6sdrt felelos miniszter 6ltal kiadott etikai k6dex figyelembev6tel6vel vegzi.

A bels6 ellen6rz6s feladata

A belso ellenSrz6s c6ljainak el6r6se 6rdek6ben - t<ibbek kozott - informrlci6kat gytijt 6s 6rtdkel,
elemz6seketkeszit, aj6nl6sokat tesz 6s tan6csokat ad a k<ilts6gvet6si szerv vezetoje szitmira a

vizsgiit folyamatokra vonatkoz6an, valamint a tudom6s6ra jutott jelentos kock6zati
kitetts6gr6l, esemdnyrol, kontrollhi6nyoss6gr6l a kolts6gvet6si szerv vezetojdt azonnal
tdjlkoztatla.

a) Bizonyossrigot adr6 tev6kenys6g

A belso ellen6rz6s elemzi, 6rt6keli az rinyitfisi folyamatokat 6s a bels6 kontrollrendszer
kialakit6s5t, mrikdd6s6t aszerint, hogy azok eredmdnyesen, hat6konyan 6s gazdasitgosan

biztosidSk-e a szervezeti c6lok megval6sul6s6t. E feladata k<ir6ben a belso ellen6rz6s
elsosorban

. elemzi 6s 6rt6keli a belsS kontrollrendszer mrikdd6s6t (a kontrollk<irnyezetet,
kock6zatkezel6st, kontrolltev6kenys6geket, az inform6ci65raml6st 6s kommunik6ci6t,
valamint a nyomon kdvet6s folyamatait), vrzsgilja eredm6nyess6g6t, hat6konys6g6t 6s

gazdas6gossitgdt
. az ellenorz6sek sor6n megiilapitftsokat, k<ivetkeztet6seket, javaslatokat fogalmazmeg;
. a bels6 ellen6rz6si jelent6sek alapjrin megtett intdzked6seket nyomon k<iveti.

A bels6 ellen6rz6s bizonyossr{got ad6 tev6kenys6ge kiir6ben elkltand6 feladatait
r6szletesen a Bkr. 21. S (2) bekezd6se hatirozza meg.



A bels6 ellen6rz6s feladata annak vizsgilata,hogy az irtinyit6si es avezetes 6ltal kialakftott,
mrikddtetett belso kontrollrendszer megfelel-e az alftbbi kovetelm6nyeknek:

r { szervezeti cdlkitriz6sek dsszhangban vannak a szewezeti strat6gi6val.
r I szervezeti c6lkitriz6sek el6r6s6re kidolgozott mutat6rendszer megfelel6.
r I szervezeti folyamatok kialakit6sa biztositja a celkitiz6sek megval6sulis6t; a

folyamatok belso szabiiyozisa teljes, naprak6sz, naprak6szs6giik biztositott, a

felel6ss6gek, feladatok egy6rtelmtien me ghat6r ozottak.
r I kidolgozott programok, tervek 6s c6lkitriz6sek megval6sulnak.
r I szewezeti cdlkitriz6sek el6r6s6t veszdlyezteto kockazatokat a szewezet

kockSzatkezel6si rendszere k6pes azonositani, elemezni 6s azokat - a szewezet
kocki2atvisel6si hajland6srigrinak figyelembe v6tel6vel - megfeleloen kezelni.

r I szervezet munkafolyamataiban a belso kontrollok kialakit6sa megfelel az

elvar6soknak, k6pesek akockinatokb6l fakad6 vesztesdgek m6rs6k16s6re 6s folyamatos

korszeriisit6stik biztositott.
t Az alkalmazottak tev6kenys6ge megfelel a jogszabillyokban, szabillyzatokban 6s a

vonatkoz6 szerzod6sekben foglalt rendelkezdseknek.
. Az eszk<iz<ikkel gazdasigosan, hat6konyan 6s eredm6nyesen gazd6lkodnak, valamint a

vagyon meg6v6siir6l megfeleloen gondoskodnak.
. Az egyes vezetok, szervezeti egys6gek k<iz<itti inform6ci6Sraml6s, kommunik6ci6 6s

egytittmtikddds me gfelelo.
r I penzigyi-, irSnyftrisi- 6s operativ mrikod6sre vonatkoz6 adatok, informiici6k 6s

besz6mol6k pontosak, megbizhat6ak 6s a megfelelo id6ben rendelkez6sre 6llnak.
r I szervezetvezetoi a relev6ns esem6nyekrol 6s tev6kenys6gekrol rendszeresjelleggel,

struktur6lt, ddntdstrimogat6 informirciok,hoz jutnak, amely iital a kiiltinb<jz6 szintti

szervezeti c6lok megval6sit6s6nak folyamata figyelemmel kisdrheto, valamint a feltdrt
hi6nyoss6gok megsziintet6se biztositott.

b) Tanicsad6tev6kenys6g

A belso ellenorz6s tan6csad6 tev6kenys6g6vel trlmogathatj aaszervezetvezetoit, a kcilts6gvet6si

szerv vezetdj6nek megbizisa alapjan. A tanicsad6 tev6kenys6g keret6ben elL[that6

feladatokrt6l a Bkr. 21. S (4) bekezd6se rendelkezik, azonban a jogszabflyban

meghatirozott feladatokon trilmen6en tovrlbbi feladatok is ell6that6k, amennyiben azok

megfelelnek a bels6 ellendr fiiggetlens6g6re vonatkoz6 el6ir6soknak.

A bels6 ellenor tajdko4atjaazrgazgatot a bizonyoss6got ad6 6s a tan6csad6 tev6kenys6g sor6n

feltSrt, a bels6 kontrollrendszer hat6konys6ghrak, min6s6g6nek iavitdstra vonatkoz6

lehet6s6gekr6l. A bels6 ellenorzes - mint vezetot titmogat6 tev6kenys6g - nem mentesiti

.rgyurukkor avezetoket azon felel6ss6giik a161, hogy a kock6zatokat kezelj6k, illetve a belso

kontrollrendszert mtik<idtessdk. A bels6 ellenorzes az Intezet belso kontrollrendszerdnek

javit6sa 6rdek6ben javaslatokat tesz, de e javaslatok v6grehajt6sa, vagy m6s int6zked6sek

kezdem6ny ezdse kizdr6lag a vezetok felel6ss6gi kor6be tartozik.
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Szervezeti fiigsetlens6g

A belsri ellenorz6s kialakftSs6rol az igazgato gondoskodik. Az Atrt. ZO. g (1) bekezd6s6nek
megfelelSen a belsS ellenorz6st vegzo szem6ly kdzvetleniil az rgazgat6 nak al6rendelten,
szervezetileg az ellenorzott tertiletekt6l elkiikinitetten helyezkedik el, v€gzi tevekenysdg6t,
jelent6seit ktizvetlentil az igazgat6 nak kiildi meg. A bels6 ellenor az igazgat6 nak tartozik
besziimol6si k<itelezetts6ggel, amely lehet6v6 teszi a bels6 ellenSrzesi tev6kenys6get vegzo
szdmdra feladatai teljesit6s6t, tovdbb6 ily m6don a bels6 ellen6rz6s hat6kor6nek
meghatirozasa, avizsgilat lefolytatrisa 6s a jelent6st6tel ktilso befolydst6l mentesen tdrtdnhet.
A szervezeti 6s mtik<)d6si szab6lyzat reszdt kepezo szervezeti ihritt - a belso ellen6rz6s
fliggetlensdgdre vonatkoz6an - az Aht., illetve a Bkr. elofr6sainak, valamint az Intezet
saj 6to s siigainak me gfeleloen kell elk6szf teni.

Funkcionrilis fiissetlens6e

A Bkr. 19. $-nak megfelel6en azigazgat6 kiiteles biztositani a bels6 ellen6riik funkcionilis
fiiggetlens6g6t. A bels6 ellen6r nem rendelkezhet semmilyen, a7 ellenrirzdtt tev6kenys6g feletti
hat6sk<irrel 6s nem lehet az ellen6rzcitt tev6kenys6g6rt felel6s. A bels6 ellenSr bevon6sa az
Intezet szabtiyzatainak, rendszereinek, elj6r6sainak kidolgoz6s6ba 6s v6grehajt6s6ba csak
tan6csad6s, v6lem6nyez6s jelleggel tort6nhet. A belso ellenor bizonyoss6got ad6 ellenorzdsi 6s
a nemzetk<izi, valamint az itllamhitztartdsert felel6s miniszter 6ltal kdzzetett bels6 ellen6rz6si
standardokkal cisszhangban l6vo tan6csad6 tev6kenysdgen kiviil m6s tev6kenys6g
v6grehajt6s6ba nem vonhat6 be.

A belsS ellen6r hat6skcire az alilbbiak,ra NEM terjed ki:
' a kcilts6gvet6si szerv a belso ellenSrzdsi egysdgre vonatkoz6kon kiviil es6 v6grehajt6si

v agy ir ftny it6si tev6kenysd g6ben val 6 16 szvdtelre ;

' pdnzigyi tranzakci6k kezdem6nyez6s6re vagy j6v5hagy6s6ra a belso ellenorz6si
egysdgre vonatkoz6kon kivtil ;r a szervezet birrnely, nem a bels6 ellen6rz6si egys6g 6ltal alkalmazott munkat6rsa
tev6kenys6g6nek irinyitirsitra. kivdve, ha ezek a munkatdrsak megbizdstkaptak arra,
hogy r6szt vegyenek az ellenbrz6sben, vagy m6s egy6b m6don segits6k a bels<i
ellen6rriket.

Az igazgat6 6s a bels6 ellenorzdsi vezeto egytitt rendszeresen 6ttekintik 6s elemzik a bels6
ellen6rzds tev6kenys6g fiiggetlens6gdt 6s objektivit6s6t 6rint6 k6rd6seket.

Osszef6rhetetlens6s

A bels6 ellen6r, illetve a bels6 ellen6rz6si vezet(5 tekintet6ben fennill6 iisszef6rhetetlens6gi
szabflyokr6l a Bkr.20. $-a rendelkezik.

Amennyiben a belso ellen6r a vizsgiit szewezet szitmira ellen6rz6si vagy taniicsad6si
tevdkenys6get vdgez, biztositani kell, hogy e tev6kenys6gek ne vezessenek
<isszef6rhetetlens6ghez.

Amennyiben a belso ellenori munkak<ir betiilt6se a szervezeten beltlrol tort6nt, vagy m6s
kdlts6gvet6si szervt6l keriilt 6thelyez6srelitvdteke a belso ellenorz6si munkatdrs, al&o, *
egyes vizsg6latok ellen6ri er<iforrSs5nak tervez6s6n6l, valamint az ellenorz6sek v6grehajt6sa
sor6n kiemelt figyelmet kell forditani az osszeferhetetlensdgi szab6lyok betart6s6ra.

10



Az osszeferhetetlens6gi nyilatkozatmintitjdta16. szitmri iratminta tafialmazza.

A bels6 ellendrz6si vezet6 feladatai

A bels6 ellenorz6si vezeto feladatair6l a Bkr. 22. $ rendelkezik.

A bels6 ellenorzdsi vezeto felel6ss6gi k<ir6be tartozik:
. Annak biztosit6sa, hogy minden, a bels6 ellen6rz6s hat6skdr6be tartoz6

tev6kenys6g, a jelen Alapszab6lyban felsoroltaknak megfeleloen t6nylegesen
v6grehaj t6sra kertilj 6n;

r I kolts6gvet6si szerv belso ellenorz6si egys6g6nek eredm6nyes vezetdse 6s

fejleszt6se a sztiks6ges szakmai, technikai 6s operativ ir6nymutat6s megadrisixal, a
nemzetkozi belsS ellen6rz6si standardoknak, ritmutat6knak 6s gyakorlatnak
megfelelSen;

r I kock6zatelemz6sen alapul6 strat6giai 6s 6ves ellen6rz6si tervek kidolgoz6sa,
melyek elk6szitdsekor a vezet6s 6ltal feltSrt kockinati t6nyez6ket is figyelembe kell
venni;

r d j6v6hagyott 6ves ellenorz6si terv vdgrehajtdsa, ide6rtve a kdlts6gvet6si szerv

vezetojdnek felk6r6s6re vegzett soron kiviili feladatokat is;
. Szakmailag kepzett ellenSrok alkalmaz5sa, akik megfelel6 szak6rtelemmel 6s

tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszab6lyban foglalt kcivetelm6nyek
teljesit6s6hez;

r d szervezetndl mtikcrdo fobb funkci6k, valamint az rij vagy 6talakul6 szervezeti
egys6gek, feladatok 6s folyamatok, valamint az ezek kialakit6s6val,
mtikddtet6s6vel, illetve kiterjeszt6sdvel kapcsolatos kockiizatok 6rt6kel6se;

r d bels6 ellenorz6si tev6kenysdg m6rhet6 c6lkitriz6seinek meghatftrozdsa,
figyelemmel kis6r6se, a k6lts6gvet6si szery vezetdjdnek ti$5koztatitsa a bels6
ellenSrz6si tev6kenys6g m6rhet<1 cdlkitiiz6seirol 6s az azol<hoz mdrten el6rt
eredm6nyekrol;

r I m6s szervezetek iital vdgzett ellenSrz6sek 6s a jogalkot6k munk6janak
figyelemmel kis6r6se annak 6rdek6ben, hogy a belso ellenorzes a szervezet
mtik<jd6s6t - 6sszerti kolts6gkihat6s mellett - optimiilisan lefedje.

A bels6 ellen6r ioeai 6s kiitelezetts6gei

A belso ellenor jogair6l ds kcitelezetts6geirol a Bkr. 25-26. $-a rendelkezik.

Bkr. 25. $ A belso ellenSr jogosult:

a) az ellen6rzcitt szerv, illetve szewezeti egys6g helyis6geibe bel6pni, hgyelemmel az
ellen6rz6tt szerv, illetve szervezeti egys6g biztons6gi el6ir6saira, munkarendjdre;

b) az ellenorzott szervn6l, illetve szervezeti egys6gn6l az ellenorz6s t6rgytihoz kapcsol6d6,
minositett adatot, tizleti 6s gazdasiryr titkot tartalmazS iratokba, a kozszolgiiati
alapnyilv6ntart6sba 6s m6s dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tirolt
adatokba betekinteni a kiilcin jogszab6lyokban meghatiirozott adatv6delmi 6s min6sitett adatok
v6delm6re vonatkoz6 el6irSsok betart6s6val, azokr6l m6solatot, kivonatot, illetve tanrisitv6nyt
k6szittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hitrahagydsa mellett
jegyz6kiinyvben rcigzitetten 6tvenni, illetve visszaadni;

c) az ellenoruott szerv, illetve szervezeti egys6g vezetojetol 6s b6rmely alkalmazottjdtol
iriisban vagy sz6ban inform6ci6t k6rni;
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d) az ellenorzdtt szew, illetve szervezeti egys6g mrikdd6s6vel es gazdfrlkod6sSval dsszefiiggo
k6rd6sekben informiici6t k6mi m6:s szervekt6l a belso ellenlrzesi vezetojov6hagy6s6val;

e) a vizsgitlatba szak6rto bevoniis6t kezdem eny ezni.

Bkr.26. $ A bels6 ellen6r k<iteles:

a) ellenorzdsi tev6kenys6ge sor5n az ellenorz6si programban foglaltakat v6grehajtani;
D) tevdkenys6g6nek megkezd6serol az ellenorzcitt szel, illetve szervezeti egys6g vezetoj€t

til ekoztatni, 6s me gbiz6level6t bemutatni ;

c) objektiv v6lem6nye kialakit6s6hoz elengedhetetlen dokumentumokat 6s k<irtilm6nyeket
megvizsg6lni;

d) megiilapit6sait, k6vetkeztet6seit 6s javaslatait tdrgyszerien, a val6s6gnak megfeleloen
irtisba foglalni, 6s azokat elegend6 6s megfelel6 bizonyitdkkal al6t6masztani;

e) amennyibenazellenorz6s sor6n biintetl-,szabdlysdrt6si, kaft6rit6si, illetve fegyelmi elj6rris
megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hiSnyoss6g gyanfja meri.il fel,
halad6ktalanul jelent6st tenni a bels6 ellenorzesi vezetonek;

fl az ellenorz6si jelentds tervezetet az ellenorzot szew, illetve szervezeti egys6g vezetoj6vel
egyeztetni, ellentlrzdsi jelent6st kdsziteni, az ellenorz6si jelent6s alilirdsfut kcivet6en a lezirt
ellen6rz6si jelent6st a belsd ellen5rz6si vezetSnek iiadni;

g) ellenorz6si megbizati.siwal kapcsolatban vagy szem6ly6re ndzve <isszef6rhetetlensdgi ok
tudom6s6ra jut6s6r6l halad6ktalanul jelentdst tenni a belso ellen6rz6si vezetonek, amelynek
elmulaszt6s66rt vagy k6sedelmes teljesft6s66rt fegyelmi feleloss6ggeltartozik;

h) a, eredeti dokumentumokat az ellenorzes lezirisakor hi6nytalanul visszaszolg6ltatni,
illetve amennyiben az ellenorz6s sor6n btinteto-, szab6lys6rt6si, k6rt6rit6si, illetve fegyelmi
elj6r6s megindit6sara okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hi6nyoss6g gyanrija meriil fel, az

eredeti dokumentumokat a sziiks6ges intdzked6sek megt6tele 6rdek6ben a belso ellen6rz6si
vezeto tttjdn az ellen6rzdtt k6lts6gvet6si szerv vezetdj6nek jegyz6konyv alapj6n i"/tadni;

i) az ellenorzott szervn6l, illetve szervezeti egys6gn6l, illetve annak r6szegys6geiben a

biztons6gi szab6lyokat 6s a munkarendet figyelembe venni;

7) a tudom6s6ra jutott minositett adatot, ijzleti es gazdasitgi titkot megorizni;
k) az ellenorzdsi tev6kenys6get a 22. S (1) bekezd6s a) pontja szerinti k6zikonlvben

meghatirozott m6don megfelel6en dokumentiini, az ellen6rz6s sor6n k6szitett iratokat 6s

iratm6solatokat - az adatvddelmi 6s a minositett adatok v6delm6re vonatkoz6 eloirSsok
betarttis6val - az ellenorz6s dokumentdci6i Shoz csatolni.

Az ellen6rziitt szerv. illetve szervezeti egys6g iogai 6s kiitelezetts6gei

Az ellenilrziitt szerv jogair6l 6s kiitelezetts6geir6l a Bkr. 27-28. $-a rendelkezik.

Bkr.27. $ Az ellen6rzdttszerv, illetve szewezeti egys6g vezetoje 6s alkalmazottai jogosultak:
a) az ellen6r szemelyazonoss6g6nak bizonyititsitra alkalmas okiratot, illetve

megbiz6level6nek bemutat6s6t k6rni, ennek hirinyriban az egyittmrik<id6st megtagadni;
b) az ellen6rzes megirllapit6sait megismerni, azoka a 42. es a 43. $ szerint 6szrev6teleket

tenni, es az eszrev6telekre viiaszt kapni.

Bkr.28. $ Az ellenorzdttszerv, illetve szewezett egys6g vezetoje 6s alkalmazottai kotelesek:
a) az ellenorz6 s v6 greh ajtisitt e I o s e g iteni, e gytittmrik<i dni ;
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b) az ellenor rdszdre sz6ban vagy ir5sban a k6rt ti\ekoztatitst, felvil6gositdst, nyilatkozatot
megadni, a dokument6ci6kba a betekintdst biztositani, k6rds eset6n azeredeti dokumentumokat
- m6solat 6s jegyzokdnyv ellen6ben - az ellen6rnek a megadott hat6ridore itadni;

c) a sajit hatdskdr6be tartoz6an az ellenorzes megillapitdsai, 6s javaslatai alapjin a

v6grehajt6s6rt felel6soket 6s a v6grehajt6s hatdridejdt feltiinteto intezkedesi tervet kdsziteni, az

int6zked6seket a megadott hat6rid6ig vdgrehajtani, an6l a kdlts6gvet6si szerv vezetdj6t 6s a

belsS ellen orzesi vezetot tt$6koztatni;
d) az ellenortik szdm6ra megfelelo munkakdrtilm6nyeket biztositani

Beszfmol6s

A bels6 ellenorz6si vezeto kdteles azigazgato szfrmdra:

' a Bkr. 43. $ alapj6n megkiildeni az ellenorz6si jelent6seket;
. a Bkr. 48-49. $-ai alapjan elk6sziteni 6s megkiildeniaz6ves, illetve az dsszefoglal6 6ves

ellenorz6si i elent6seket;
. rendszeres idokdzcink6nt ti\ekoztatdst adni az 6ves ellen6rzdsi terv v6grehajt6s6nak

helyzeterol, az elvegzett ellen6rzdsek eredmdnyeir6l, a tervt6l val6 elt6rds okair6l,
valamint a bels5 ellenorz6si egys6g feladatainak ell6t6s6hoz sztiks6ges szem6lyi 6s

tirgyi felt6telek megl6t6r6l ;
. az igazgat6 k6r6se eset6n a m6s ellenorz6si tev6kenys6gek, illetve a nyomon k<ivet6s

(kock6zatkezel6s, szabillyszenisdgi-, biztons6gi-, jogi-, etikai-, ktirnyezetv6delmi
k6rd6sek, ktilso ellen6rz6sek) vonatkozhsitbanazegyseges szakmai 6rtelmez6st,6saze
feladatokat ell6t6 szervezetekkel, szem6lyekkel a megfelel6 koordin6ci6t biztositani,
valamint erro I a vezetd st rendszerese n tdj ekoztatni.
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III. A bels6 ellendrz6si tev6kenys6g azlnt0zetben

Azlntezet nem rendelkezik bels6 ellenoruesi egysdggel, a bels6 ellen6rzdsi tevdkenys6get, ide
ertve a Bkr. szerint a bels6 ellen6rz6si vezeto feladatait, egy f6 - regisztrdlt bels6 ellenor -
magdnszem6ly kiils6 szolgiiltat6 l6tja el, Megbiz6si szerzodes alapjin. A kiilso szolg6ltat6nak
munk6ja soriin be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi el6ir6sokat, a kapcsol6d6 nemzetkdzi
6s hazai ellenorz6si standardokat, illetve ,,A bels6 ellen6rcikre vonatkoz6 etikai k6dex"
el6iriisait 6s meg kell felelnie azlntezet bels6 ellenorzdsik6zikcinyv6ben foglalt elv6r6soknak.

Kiilso szolg6ltat6 ig6nybev6tele eset6n ir6sbeli szolgrlltat6i meg6llapod6st kell kdtni, mely
meg6llapod6sok form6j a megbizitsi vagy vtillalkoz6si szerzbdds lehet att6l ftigg5en, hogy
milyen c6llal kdtik a meg6llapod6st. Kiilso szolgiitat6lehet magrinszem6ly vagy jogi szem6ly,
akinek a hozzdert6s6r6l, felk6sztilts6gdr6l a kdltsdgvetdsi szerv vezetdj6nek k<itelessdge
meggy6z<1dni.

A szerz6dflsben riigziteni kell, hogy:

' a ktils6 szolgdltat6 a vonatkoz6 hazai 6s nemzetkozi jogszab6lyok, valamint bels6
ellendrz6si standardok, szakmai, etikai norm6k szerint l6tja el ellenSrz6si feladatait;

' a ktilsri szolg6ltat6 az adott megbizo szervezet 6ltal kialakitott belso ellen6rz6si
k6ziktinyveket 6s m6dszertani leir6sokat, valamint a nemzetk<izi,hazai bels6 ellenSrz6si
standardok 6s a nemzetkcizi legjobb gyakorlat krivetelmdnyeit is marad6ktalanul
alkalmazni kdteles.

R6szletesen meg kell hatrirozni:
' a teljesitendo szolgiitattrsokat (beleertve a munka c6lj6t 6s hat6kdr6t);

' azokat a k6rd6seket, melyeket a megbizat6ssal kapcsolatos trij6koztat6soknak
lartalmazniuk kell;

I az ir6nyad6 jogszab6lyokat, amelyek figyelembevdtel6vel kell a tev6kenysdgetvegezni;
. a megfelel6 nyilv6ntart6sokhoz 6s frzikai eszkdzdkhdz valo hozzhflrest, az

alkalmazottakkal val6 kapcsolattart6st;
. a megbiz6ssal kapcsolatos munkalapok, elk6sziilt jelent6sek, munkaanyagok, stb.

tulajdonjog6t 6s let6tbe helyez6s6t, illetve sziiks6g szerint a szerzoijogokra vonatkoz6
el6ir5sokat;

r a tev6kenys6gek titemez6s6t, a feladatok elv6gz6s6nek hatSridej6t;
. kapcsolattart6sm6djrit;

' az egytittmrikdd6s rendj6t: amegbiz6 szervezet iital a ktilso szolg6ltat6 rendelkez6s6re
bocsStott/bocs6tand6 dokumentumok felsorol6s6t, az inform6ci6k ittaddsira 6s
felhaszndlfls6ra vonatkoz6 el 6ir6sokat;

' a ktlso szolg6ltat6 6ltal k6szitett ellen6rz6si program, jelent6s etadlsat a megbizo
r6sz6re (kinek, mikor, h6ny p6ld6nyban);

' azelk6sztilt dokumentumok egyeztet6s6nek, 6szrev6telez6s6nek rendj6t;

' az adatv6delemrol sz6l6 rendelkezdseket 6s azok betartds6nak k6telezettslget, a
titoktartAsra vonatkoz6 elv6r6sokat;

. a dijazds m6rt6k6t 6s iitemezds6t.
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At t. ZO. S (4) Aki k6lts6gvet6si szervn6l belso ellenorzdsi tevdkenys6get kiv6n v6gezni,
kdteles az erre ir6nyul6 szindekit a szolgiitat6si tev6kenys6g megkezd6s6nek 6s folyat6s6nak
5ltal6nos szabiiyairol sz6l6 tdrv6ny szerint az illamhdztart6s6rt felelos miniszter rdszdre

bejelenteni. K<ilts6gvetdsi szervn6l bels<l ellenorz6si tev6kenys6get csak az vdgezhet, aki
cselekvSk6pes, btintetlen elo6letti, nem 6ll a belso ellenorz6s k<jr6be tafioz6 tev6kenys6g
vonatkozdsdban a foglalkoz5st6l eltiltris hatiiya alatt, tov6bb6 rendelkezik a jogszab6lyban

eloirt v egzetts6ggel 6s gyakorlattal.

2812011. (UII.3.) NGM rendelet
1/A. $ (1) Bels6 ellen5rz6si tev6kenys6get az v6gezhet, aki
a) jogitsz, kozgazdisz. okleveles kozgazdixz, gazdasdginformatikus, informatikus

kdzgazddsz, igazgatdsszervez6, kdzigazgatds-szervezo, okleveles kozigazgatisi szakerto,
okleveles kozigazgatisi menedzser v6gzetts6ggel vagy olyan foiskolai vagy egyetemi
v6gzetts6ggel, amely a kdnyvviteli szolgiltat6st v6gzok nyilvilntart6sba v6tel6rol sz6l6
korm6nyrendelet szerinti nyilv6ntart6sba v6telt lehetov6 teszi, vagy

b) gazdasitgi mdrnci ki szal<kdpzetts 6 g gel, vagy
c) aza) 6s b) pontba nem tartoz6 felsofokir iskolai v6gzetts6ggel 6s ca) okleveles penzigyi

revizori,
cb) p6nziigyi-sziimviteli szakellen6ri,
cc) ellenorz6si szakeload6,
cd) okleveles kdnyvvi zsgii6i,
ce) kdlts6gvet6si ellenori,
cf) m6rlegk6pes k6nyvel6i,
cg) a BelsS Ellen5rok Nemzetk<izi Szervezet6nek okleveles be1s5 ellen6ri (CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkcizi

Szerv ezetdnek oklevel e s informatikai rendszerellenori (C I S A),
ci) kozigazgat6si gazdiiko dttsi 6 s el I eno ruesi szakertoi,
cj ) fels6fokri k<ilts6gvet6si,
ck) fel s6fokri rillamh6 ztartdsi,
cl)allamhintart6sigazdalkoditsi6sellen6rzesi,
cm) elektronikus inform6c i6biztonsdgi v ezet6i,
cn) integrit6s tan6csad6i
szakk6pesit6ssel, 6s

az a) es c) pont szerinti esetben legal6bb k6t 6ves, a b) pont szerinti esetben legal6bb cit 6ves
ellenorzdsi, kolts6gvetdsi, p6nziigyi, szitmviteli vagy az adott k6lts6gvet6si szerv tevdkenys6gi
k<ir6be tartoz6 teriileten szerzet szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a kdltsdgvet6si szerv belso ellen6rz6si szewezeti egys6ggel rendelkezik, a
k6lts6gvet6si szerv vezetilje a felsrlfokri iskolai v6gzetts6gtieknek felment6st adhat az (l)
bekezd6sben meghat6rozott szakmai gyakorlati feltdtel al6l, de ebben az esetben is kciteles
gondoskodni arr61, hogy a bels6 ellenSrz6si szewezeti egysdg rendelkezzen mindazzal a
szaktud6ssal, gyakorlattal 6s egy6b ismerettel, amely a feladatok elvdgz6sdhez sziiksdges.

(3) Bels6 ellenSrz6si tev6kenysdget az folytathat, aki eleget tesz a 7. $-ban meghatdrozott
tov6bbk6pz6si kdtelezetts6g6nek.
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r A bels6 ellenSrcikre vonatkoz6an a 2812011 NGM rendelet 1/A. $ (2) bekezd6se
legal6bb k6t 6ves ellenorz6si, k6lts6gvet6si, p6nziigyi, sz6mviteli, vagy az adott
k6lts6gvet6si szerv tev6kenys6gi k6rdbe 1artoz6 teriileten szerzett szakmai gyakorlatot
fr el6.

r I vizsg6latvezetore a2812011 NGM rendelet l/A. $ (2)bekezdesehatirozmeg eloirdst,
miszerint nem lehet vizsgiilatvezetonek kijeldlni azt a belso ellenort, aki a k6t 6ves
szakmai gyakorlat al6l felment6st kapott, addig amig a belsS ellenorzdsi szervezeti
egysdgndl ahiitnyzf szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

A bels6 ellenorz6st vegziSktll elvr{rt szaktudist 6s bels6 ellen6rz6si k6pess6geket az l. szdmu
iratminta tartalmazza, az alitbbi fobb jellemzok k<ir6 csoportositva:

I szakmai v6gzetts6g 6s ismeretek,
. kommunik6ci6sk6pess6gek(sz6beli, ir6sbeli),
r tlltaliinos ellen6rz6si szaktud6s (inform6ci6gffit6s, probl6mamegoldiis, v6grehajt6s,

viiltoz6sok elosegit6se),
r speci6lis ellenorz6si szaktud6s (funkcion6lis ismeretek, szitmit6stechnikai ismeretek,

kozbeszer z6si i smeretek),
. vezetoi kompetencirik (motivrllis,irhnyitits, szewezds, koordiniil5s, komplex l6t6sm6d,

kapcsolattart6s, kapcsolatdpit6s, j6 eroforr6s gazd6lkod6s, stb.), illetve
. a k6szs6g- 6s szemdlyis6g-fejl6ddsi elj6r6sok (6nk6pz6s, bels6 ellen6ri k6pess6gek,

kapcsolat6pit6s 6s menedzsment).

tov6bbk6pz6sre vonatkoz6 alapelvek

A2812011 NGM rendelet 1/A. $ (3) szerint bels6 ellenorzdsi tev6kenys6get az folytathat, aki
eleget tesz a 7. $-ban meghattrozott tov6bbkepzesi k6telezetts6g6nek.

A bels6 e1len6rz6si tev6kenys6get 6rt6kel6 elj6r6sok m6dszerei/eszkdzei els6sorban a

kcivetkez6k lehetnek:
. az (egy6ni) teljesitmdny6rt6kel6se (6v v6g6n);
. a rendszeres idokciz<ink6nt (riltal6ban dvente egyszer, az 6ves ellenorz6si jelent6s

elk6szit6s6vel p6rhuzamosan) vegzett on6rt6kel6s (csoport szintti 6rt6kel6s);
. a rendszeres idokdzdnkdnt (legal6bb 5 dvente) vegzett kiils6 minos6g6rtdkel6s;
. az iilamhdztart6s6rt felel6s miniszter azon tevdkenys6ge, elj6r6sa, melynek keret6ben

figyelemmel kis6ri 6s vizsg6lj a a jogszab6lyok, ir6nyelvek, m6dszertani ritmutat6k,
valamint a belso ellen6rz6sre vonatkoz6 nemzetkdzi standardok alkalmazils{i es

v6grehajt6s6t (eseti j ellegri 6rt6kel6s).
A teljesitm6ny6rt6kel6s a szervezet strat6giai c6ljainak el6r6s6t t6mogat6, a hum6ner6forrfs-
menedzsment r6sz6t kepezo eszkoz, melynek l6nyegi eleme, hogy horizont6lis 6s vertikdlis
kommunikSci6 segits6g6vel folyamatos visszajelz6st 6s ezrlltal fejl6d6st biztosit mindazegy6n,
mind a szeryezet szirmina. A teljesitm6ny6rt6kel6s szoros cisszefiiggdsben van m6s
hum6neroforr5s-rendszerekkel, mint a javadalmaz6ssal, a k6pz6ssel, a karrierfejleszt6ssel,
ut6dl6ssal.

A belso ellenorz6si vezeto feladata megfelelo teljesitm6nydn6keldsi folyamat kialakitdsa 6s

mrikcidtet6se. A megfelel6en kialakitott teljesitm6ny6rt6kel6s visszajelzest ad a belso ellen6rz6s
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6s a bels6 ellen6rok hat6konys6g6r6l 6s eredm6nyess6g6r6l, alapjaa szem6lyes 6s csoportszintti
fejlesztdsi terveknek, illetve alapjalehet az el6l6ptet6snek 6s a javadalmazils viitoztat6s6nak.

A belsS ellen6r<)k teljesitmdny6t 6vente 6tfog6 6rt6kel6s keret6ben kell 6rt6kelni, az elvegzett
ellen6rz6sek utdn tett 6rtdkel6sek 6s visszajelz6sek alapj6n. Az ertekel6s sor6n a t6nyleges

teljesitm6nyt <issze kell vetni a munkak<iri leir6sokban 6s 6ves tervekben megfogalmazott
elvar6sokkal.

Az ertekel6st elozetesen megfogalmazott 6s kommunikrilt 6rt6kel6si kateg6ri6k szerint, a

teljesitm6nyek objektiv m6r6se alapjitn kell elvegezni 6s a folyamatot megfelel6en
dokument6lni kell. A teljesitm6ny6rtdkel6si kateg6riakat irgy kell kialakitani, hogy azok az

ellenorz6s megfelelS vdgrehajt6sa szempontj6b6l kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenorzdsek vdgrehajt6sa, kommunik6ci6, kapcsolattart6s.

A teljesitm6ny6rt6kel6s elsodleges eszkozei a kulcsfontoss6gf teljesitm6nymutat6k
alkalmazisa.

A kulcsfontossrigri teljesitm6nymutatrfk (KTM) olyan teljesitm6ny-m6r<iszilmok, amelyek
lehet6v6 teszik a bels6 ellenorz6si vezetiS szSmara, hogy mennyisdgi m6r6seket v€,gezzen,6s a
bels6 ellenorz6s teljesftm6ny6t erre alapozva 6rtdkelje. A teljesftm6nymutat6k elemz6se, pl.
felhaszniilt munkaido (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellenorz6si terv v6grehajt6sa,
stb. segiti a bels5 ellen<irzdsi vezetiSt abban, hogy cisszehasonlft6st v1,gezzena belso ellen6rz6s
adott id6szakra vonatkoz6 teljesitm6ny6vel kapcsolatosan, 6s azonositsa azon teri.ileteket, ahol
fej lod6sre van szriks6g.

A KTM-eket az 6ves ellenSrz6si tervben meghatirozott alapvet6 informiici6k 6s az ellen6rz6si
nyilvrintartiisban szereplo ellen6rz6si inform6ci6k felhasznril6s6val lehet kisziimolni. A belso
ellen6rz6s iitalhaszn6lt KTM-ek list6ja a38. szirmri iratmintiiban tal6lhat6.

A bels6 ellenor munkaidS r6fordit6srlnak kimutatisii a 39. szim:6 iratminta t6mogatja. A
nyilv6ntart6s alkalmas annak nyomon krivet6sere 6s 6rt6kel6s6re, hogy egy ellen6r mennyi idot
forditott az egyes ellen6rz6si ldpdsekre, a jelent6s elk6szit6s6re, ill. nyomon kd,vetheto az is,
hogy adott ellen6rz6sre mennyi munkaid6t forditott a belso ellen6rz6si vezeto 6s a
vizsgiiatvezeto.

Bkr. 48. $ Az Sllamhitztartrisdrt felel6s miniszter Sltal kozzetett m6dszertani ritmutat6
figyelembev6tel6vel elk6szitett 6ves ellenorz6si jelent6s, illetve <isszefoglal6 6ves ellenorzdsi
j elent6s az alitbbiakat tartalmazza

a) abelso ellen6rz6s altal v€gzett tev6kenys6g bemutat6sa iin6rt6kel6s alapj in az alSbbiak
szerint:

aa) az 6ves ellen6rz6si tervben foglalt feladatok teljesit6s6nek 6rt6kel6se;
ab) abizonyoss6got ad6 tev6kenys6get el6segit6 6s akadrilyozo tdnyezok bemutat6sa;
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ac) a tandcsad6 tev6kenysdg bemutatilsa;
A vonatkozo jogszab6lyi eloir6s alapjan a bels6 ellen6rz6si vezeto felel6ss6ge, hogy 6vente
minimum egyszer elvegezze az 6ndrtekel6st. Term6szetesen amennyiben a bels6 ellenorz6si
vezeto szi.iks6gesnek Lltja, enn6l gyakrabban is v6gezhet 6n6rt6kel6st.

Tekintve, hogy az 6n6rt6kel6s egyfajtateljesitm6ny6rt6kel6snek is tekintheto a belso ellen6rzds
6ves munkajirll, igy annak elk6szit6s6hez a bels5 ellenorzesi vezeto felhaszn6lhatja az
ellen6rzcitt teriilett6l, szervezeti egys6gt6l erkeziS visszajelzlseket 6s v6lem6nyeket. Ezen
visszajelzesek 6s v6lem6nyek 6sszegyrijt6s6nek elsddleges eszkcize az ellenorz6st k6vet6
felm6r6s.

A fentieken kiviil az onert6kel6s elkdszitesehez a belso ellenorz6si vezeto felhaszn6lhatja a
jelent6s 6v6ben vegzett folyamatos min6s6gbiztosit6si ellenSrz6si list6kat (32. - 36. szdmtt
iratmint6k), azok eredm6nyeit, illetve sziiks6g szerint a teljesitm6ny6rt6kel6s egy6b
munkaanyagait (pl. a kulcsfontoss6gir teljesitm6nymutat6k alakul6s6t, az ellenorz6sek
nyilv6ntartilsdt - az {ttlagos id6r6fordit6sok elemz6sdre). Az 6ves cin6rt6kel6sbe cdlszeni
bevonni a munkat6rsak k6pz6s6nek 6s fejlesztds6nek 6rt6kel6sdt is.

llA 1312 - Kiils5 6rt6kel6sek az llA Norm6k alapj6n

Az IIA Normr{k szerint kiils6 6rt6kel6seket <it 6vente legal6bb egyszer el kell v6geztetni egy

szervezetenkiviili k6pesitett, fliggetlen 6rt6kelo szemdllyel vagy csoporttal. A bels6 ellenorzesi
vezet6nek meg kell t6rgyalnia avezeto testiilettel, hogy

. sziiks6g van-e gyakoribb kiils6 6rt6kel6sre, 6s

. megfelelo-e a kiils6 6rt6kelo szem6ly vagy csoport k6pesit6se 6s fi.iggetlens6ge,

bele6rtve b6rmely lehets6ges 6sszef6rhetetlens6get.

A belso ellenSrz6si tev6kenysdg kiils6 minos6g6rt6kel6s6t rigy kell elvegezni, hogy ennek

alapj6n a belso ellenorz6si tev6kenys6g 6s a BelsS Ellenorcik Nemzetkozi Szervezet

Standardjainak 6s Gyakorlati Utmutat6inak dsszhangi616l v6lem6n1't lehessen alkotni. A bels6

ellenorz6si tev6kenys6g 6rt6kel6se mellett a kiilso min6s6g6rt6kel6snek lehetos6g szerint

fejleszt6si javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek c6lja M ellen6rz6si tev6kenys6g

eredm6nyesebb 6s hat6konyabb v6gz6s6nek elosegit6se. Ezek a kiilso min6s6g6rt6kel6sek

ktilondsen 6rt6kesek lehetnek a belso ellenorz6si vezeto, valamint a belso ellenorok szfimitra.

A kiils 6 minflsdgdrtikeldst vdgzdkkel sze mbeni kdvetelmdny ek :
. fi.iggetlennek kell lennitik a szervezett6l 6s a vizsgiit bels6 ellenorzesi tevdkenys6gtol.

A min6s6g6rt6kel6st vegzo csoportnak olyan szem6lyekbol kell iilnia, akik szakmailag

kompetensek a belso ellen6rz6s 6s a ktils6 minos6g6rt6kel6s ter6n egyar6nt.
. az 6rt6kelend6 szervezettel 6s annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden

k<itelezettsegtol, drdekelts6gtol mentesnek kell lenniiik. A szervezet m6s szervezeti

egysdgein6l dolgoz6 szem6lyek nem tekinthetok fiiggetlennek a kiilso 6rt6kel6s

szempontj6b6l.
. kiv6laszt6skor figyelembe kell venni az 6rt6kelo val6s vagy l6tsz6lagos

dsszeferhetetlens6g6t, amely a szervezettel vagy annak belsS ellenorz6si
tev6kenys6g6vel megl6vo jelenlegi vagy mriltbeli kapcsolatainak tulajdonithat6an
alakulhat ki.
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a feddhetetlens6g elv6nek 6rtelm6ben az ertekelest vegzo csapatnak becstiletesnek 6s

p6rtatlannak kell lennie. A titoktart6si krivetelm6nyeket be kell tartaniuk. A
szolgiitatitsokat 6s a kozciss6g bizalmit nem szabad szem6lyes nyeres6gnek vagy
el6nyoknek akirendelni. Az objektivit6s elve pfurtatlan, az iteletalkot6s szempontj6b6l
becstiletes hozzhiililsra, valamint az lsszeferhetetlens6gek elkeriil6s6re k6telez.
j6l kell ismerniiik a nemzetkd zi eshazai standardokat, j6rtasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) ter6n, tovilbbd legal6bb h6rom 6v friss vezetoi
szintti tapasztalattal kell rendelkeznilik a belso ellen6rzds gyakorlat6ban.
olyan kepzett ellenSrz6si szakembereknek kell lenniiik, mint pl. p61d6ul a belsS

ellenorzds tertilet6n relev6ns gyakorlattal rendelkezo kozgazdilszok, jog6szok, CIA
vagy CISA okleveles ellen6rok, akik IIA min6s6gbiztosit6si ellen6rtik, egy6b
kompetens ellen6rdk, tan6csad6k, ktilso ellenor<ik vagy egyeb, a bels6 ellen6rz6s
szahni$itban do I 9oz6 ktil so szol g6ltat6k.
az informfici6s technol6gi6k ter6n szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. M6s
teri.iletek szakdrtoi is segithetik a kiils6 6rt6kel6st vegzo csapat munkrij6t, pl. a

statisztikai mintavdtel terenkepzett szem6lyek is r6szt vehetnek az ertekeles bizonyos
16szeiben.

A kiils6 min6s6g6rt6kel6snek sz{mos elvdrisnak kell megfelelnie:
. az IIA Norm6knak;
r a magyarorszdgi flllamhdztart6si belso ellenorz6si standardoknak;
. a belso ellen6rcikre vonatkoz6 etikai k6dexnek;
. a belso ellen6rz6si Alapszabrilynak;
. bels6 szabiiy zatainak, elj rlr6sainak, gyakorlatainak;

' az alkalmazand6 j ogszabrllyoknak 6s szabillyoz6si kdvetelmdnyeknek;

' a szervezet fels6 vezet6se itltal a bels5 ellen6rz6si tev6kenysdggel szemben
me gfo gal m azott elv ir itso knak ;

' a bels<i ellen6rzesi tev6kenys6g soriin alkalmazott eszkoz<ik, m6dszerek 6s legjobb
gyakorlatoknak.

IV. A bels6 ellendrz6si tev6kenys6g tervez6se

1) A tervez6s alapelvei

A Bkr. 29. $ (l) bekezd6se szerint az ellen6rz6si munka megtervezdsdhez a bels6 ellentlrz6si
vezeto kock6zatelemz6s alapj6n - az iilamhintartdsert felelos miniszter 6ltal k)zzetett
m6dszertani ritmutat6 figyelembev6tel6vel - strat6giai ellen5rz6si tervet 6s 6ves ellen6rz6si
tervet k6szit, amelyeket a kcilts6gvetdsi szerv vezetojehagy j6vd.

A bels6 ellenorz6s tervez6s6hezhaszniihat6 ellenorz6si list6t a 31. - 32. sz6mu iratmint6k
tartalmazzitk.

Az ellen6rz6s tervezflsi folyamat sorfn a kiivetkezd kulcsfontossdgrfi alapelveket kell
kiivetni:

1. A tervez6st folyamatokra 6s az azokban rejt6 kockizatol<ra kell alapozni
Azellenbrz6si feladatok priorit6sainak kidolgozisasor6n a belso ellenorz6s vezetoje a folyamat
alapri kockdzatelemz6s eredm6nyeit felhaszn6lva j6r el.
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2. A tervez6snek a jiiv6be kell tekintenie
A strat6giai ellenSrz6si tervnek a Bkr. 30. $ (l) bekezd6se alapjdn n6gy 6vet kell lefednie. A
legmagasabb kock6zatri folyamatok vizsg6lat6t min6l korrlbbi idopontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghat6rozott rendszeressdggel, l-2 6vente rijra bele kell foglalni az 6ves
ellenorz6si tervbe.

3. A tervez6snek folyamatosnak kell lennie
A tervezds folyamat6ban mindvdgig c6lszeni betartani a gdrdi.il6 tervez6s elv6t, a strat6giai
ellen6rz6si tervet sziiks6g szerint kell feltilvizsgSlni. Ezzel p6rhuzamosan 6v v6g6n -
kock6zatelemz6s alapj6n- el kell k6sziteni a kdvetkezo 6vre vonatkoz6 6ves ellen6rz6si tervet.

4. A tervez6snek rugalmasnak 6s aktualiziltnak kell lennie
Az ellen6rz6sek tervez6s6nek a szewezetre hat6 v6ltoz6sokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a tertiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentos kock6zatfnak minostiltek, a

tov6bbiakbanmitr nem lesznek azok 6s forditva. Ezertaszervezet kock6zati struktrirAj6t 6vente
6rtdkelni, 6s az ellendrz6si terveket ennek megfeleloen m6dositani kell.

2) A tervez6s el6k6szit6se

A tervez6s elok6szit6se mag5ban foglalja akockfnatelemz6st megelozo el6k6szito l6p6seket,

valamint magirt a kock6zatelemz6st is.

Akockinatelemz6st megeloz6 elok6szit6s sor6n a bels6 ellenorzds;
. elemzi a kiilso 6s bels6 kontrollkiirnyezetet annak 6rdek6ben, hogy azonositsa az

ellenorz6 si tervez6 s sor6n fi gyelembe veendo v iitozfsokat;
. 6rtelmezi a szervezet c6tkitiiz6seit, bele6rtve a bels6 ellen6rz6s c6ljait is;
. azonositja a folyamatokato illetve az adott folyamat irinyitr[s56rt, mtikiidtet6s6rt

felel6s szem6lyeket, azaz a folyamatgazditkat 6s a vezet6kkel egyeztet az egyes

folyamatok - a szetyezet c6lkittiz6seihez viszonyitott - fontoss6g5r6l;
. megvitatja a vezet6kkel, mit v6rnak el a belso ellen6rz6stol;
. ayezet6kkel k<izosen meghatirozza a bels6 ellen6rz6si fokuszt.

A tervez6s el6k6szit6si folyamat6t a belso ellenorz6si vezeto ir6nyitja, a belso ellenordk pedig

aktiv k<izremtikdd6stikkel segitik a munk6j6t. A belso ellenorz6s tervez6s6nek elok6szitesehez

haszn6lhat6 ellenSrz6si listiit a 31. szitmt iratminta tartalmazza.

Azfiltalinos felm6r6s r6szek6nt azlntezetkiils6 6s bels6 kontrollkiirnyezet6nekvizsgillatira
kertil sor. Ennek keret6ben a belso ellen6rz6s 6sszegytijti 6s elemzi a szervezet mtikdd6si

kornyezet6ben 6s folyamataiban t<irtdnt v6ltoz6sokra vonatkoz6an rendelkez6sre all6
inform6ci6kat is.

A kiirnyezet vf ltozrls6nak els6dleges forrisai:

. hazai 6s eur6pai uni6s jogszabiiyi v6ltoz6sok;

. gazdasitgi-politikai kdrnyezet viitozisa;
r a szervezet strategiitjtnak, c6lkitrizdseinek, r<ivid- 6s hosszf t6vf feladattervdnek

viltozflsry"
. bels6 szervezetiv6ltoz6sok;
. bels6 elj6r6sok, ellen6rz6si nyomvonalak, k6zikdnyvek v6ltoz6sa.
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Ezek a v6ltozrisok az Intdzet folyamataiban rejl6 kockazatok azonosit6sa szempontj6b6l
kiemelten fontosak, ezdrt a bels6 ellenorz6snek arra kell tdrekednie, hogy dsszegytijtsdn
minden inform6c i6 t az Intdzet vezet6 s6 g6to l, e gye s szew ezeti e gys6 geitSl.

Az iitalfinos felm6r6s nem azt jelenti, hogy az Intdzet kontrollkdrnyezeterol folyamatosan
szerzi be a naprakdsz informrici6kat. Ennek az a celja, hogy munkajahoz megismerje annak a
teniletnek a legf6bb jellegzetess6geit, amit majd a tervez6skor az ellenorzesi feladatok k<iz6
vagy a konkr6t belso ellenSrz6s sor6n az elvdgezendo feladataikoze kell besorolnia, illetve a
konkr6t belsS ellen6rzdsn6l vizsgiilnia kell. Az rlltal6nos felm6r6s eredm6nyekent az Intezet
legalapvetobb mrikdd6si k6rd6seinek igy ,,nyitott kcinyvk6nt" kell a belso ellen6rz6s
rendelkez6s6re 6llniuk.

A belso ellen6rz6s a folyamatok 6s folyamatgazdttk azonositiisa softtn az lntdzet mtik<id6si
folyamataira koncentrtil. A folyamatok a szervezet c6lkittiz6seinek el6r6se 6rdek6ben keriiltek
kialakit6sra 6s ennek 6rdek6ben mtikridnek. Ktildndsen fontos ezertatervez6s sor6n figyelembe
venni az Intezet mtikciddsi folyamatait, 6s azonositani a folyamatgazditkat, vagyis azokat a
szemdlyeket a szewezeten beliil, akik elsSdlegesen felelosek az adottfolyamat vdgrehajt6s66rt,
mrikcidtet6s66rt.

A folyamatok 6s folyamatgazditkazonositiis6t, valamint a folyamatok fontossiigrinak pl. 1-5-ig
terjed6 sk6lin tdrt6n6 elemz6s6t lehet6leg a szeryezet vezet6s6vel kcizosen tett etvegezni. i
vezetok bevon6sa tcirt6nhet vezetli interjrik, munkamegbesz6ldsek keretdben, illetve az
elk6sziilt folyamatlista a vezet6s r6sz6re 6szrev6telez6sre tcirt6n6 megktild6s6vel is. A
kialakitott ellen6rz6si nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonosit6sriban,
megdrt6s6ben.

Fontos megemlfteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockiizatoss6g6r6l sz6l6 vita,
hanem egy m6dszer a kockinatelemz6s idopontj6ban, a legfontos;bb folyamatok
meghatdrozirsifia. Az elemzds eredm6nyeit a folyamatok risszesitett kock6zatelemz6s6nek
eredm6ny6vel egyiitt kell felhaszn6lni a kock6zatelemz6s v6geredmdny6nek kialakit6srihoz.

A folyamatok 6s folyamatgazditk azonosit6sa eredmdnyek6ppen egy Folyamatlista k6sztil (ld.
2. szdmu iratminta).

A szervezet folyamatait fofolyamatok ment6n kell csoportosftani (pl.: Hum6ner6forr6s-
gazdiikodirs), amelyek resz-lal-folyamatokra oszthat6k (pl.: Munkaero felvdtel; K6pz6s,
oktat6s, stb.). Az ellen6rzdsi nyomvonal6s a mrik<id6si folyamatok nem ugyanaztjelentik, nem
egymiis szinonim6i. Az ellen6rzesi nyomvonal elk6szit6se felt6telezi, hogy a mrikcid6si
folyamatok m6r pontosan 6s teljes m6rt6kben felt6r6sra keriiltek az adottkcilts6gvetdsi szervndl.

A bels6 ellenorz6si f6kusz a belso ellenorriknek 6s a k<ilts6gvet6si szerv vezetoj6nek azonk<izos
n6zetet, elk6pzel6seit jelenti, hogy a belso ellen6rz6snek els6sorban mely teri.iletekre kell
irbnyitania erdforrdsait. A belso ellen6rz6si f6kusznak a szervez.et vezet6ivel a
kock6zatelemzeshez lefolytatott interjtikon, vagy egy6b munka6rtekezleteken,
munkamegbesz6ldseken tcirt6no kdz<is kialakitdsa a tervez6s el6k6szit6si folyamat egyik
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legfontosabb l6p6se. A belso ellen6rz6si f6kusz a belso ellenorz6st segiti a magas kockdzatirnak
tekintett folyamatok rangsoroliis6ban, illetve az ellenorzott tevdkenys6gek 6s egys6gek k<izotti
eroforr6s-allok5ci6 meghatiroz6s6ban, azaz a belso ellen6rz6ssel szemben tftmasdott vezetoi
elviir6sok azonosit6s6ban. A belso ellenorzdsi f6kuszt aszervezetc6lkittizdseinek 6s aszervezet
vezetdinek bels6 ellenorulsre vonatkoz6 speci6lis elv6r6sainak figyelembe v6tel6vel kell
kialakitani.

A szervezet c6lkitiiz6seinek feltardsa sorSn a belso ellenorz6snek a kolts6gvet6si szewezet
vezet6ivel meg kell vitatnia 6s 6rtelmeznie kell a szervezet strat6giai id6t6vri 6s r<ividt6vri, 6ves

c6lkitriz6seit annak 6rdek6ben, hogy ellenorz6si eroforr6sait ezen c6lok el6r6s6nek
t6mogat6s6ra mozg6sitsa. Mig egyes c6lkittiz6sek hosszabb ideig v6ltozatlanok maradhatnak
(pi; az EU mrikdddsi ir6nyelveinek val6 megfelel6s), addig rij c6lkitriz6sek is felmertilhetnek
minden 6vben (pl.: az adatfeldolgozdshoz haszn6latos fj IT rendszer zdkkenomentes
bevezet6se). A c6lkitriz6sek megval6sft6sa szempontj6b6l kritikus t6nyezoket szint6n meg kell
vitatni a szervezet vezetoivel.

Ezen k6rd6sek megviiaszolilsira ir6nyul6 megbeszdl6seket fels6 vezetoi szinten tartjitk a
kdlts6gvet6si szerv 6s a belso ellenorz6s vezetoi. A kockdzatelemz6s 6s az ellenorz6s

v6grehajt6sa sor6n mindezt r6szletekbe menoen meghatirozzak majd a folyamatgazditl<kal
kdzdsen.

A vezet6k elvfrrlsai alatt annak meghatfroz6sa 6rtendo, hogy avezetokmilyen k6rd6skorciket,

feladatokat illet6en szdmitanak a bels6 ellenorz6s bizonyoss6got ad6, illetve taniicsad6

tev6kenys6g6re.

A vezetSknek lehetnek speci6lis elv6r6sai a belso ellen6rz6ssel szemben. Ezek az elviri.sok

irltalilbanavezetokegyes, aszervezetmrikod6s6vel kapcsolatos f6bb elgondol6saib6l adodnak

(pl.: egy speciSlis mtik<id6si ir6nyelvnek val6 megfelel6s). Ezeket az elvirisokat az 6ves

ellenSrz6si terv elk6szit6se soriln figyelembe kell venni.

A bels6 ellen6rz6si ft6kuszt az elfogadott szervezeti c6lkitriz6sek 6s egyeztetett vezet6i

elv6rSsok alapjina belso ellen6rz6snek 6s a szervezetivezetoknek k<izdsen kell kialakitania. A
belsS ellenoiz|si f6kusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek ment6n az ellen6rcik a

kockrizatokat elemezni fogi6k, 6s amelyekre a belso ellen6rz6s a feladatainak ell6t6sa 6rdek6ben

koncentr6lni fog. (3. szitmuiratminta: Belso ellen6rz6si f6kusz)

A szervezet vezet6s6vel a szewezet c6lkitriz6seinek, a vezet6s elv6r6sainak 6s a belso

ellenorz6si f6kusznak a kialakit6sa 6rdek6ben lefolytatott interjrihoz titmogat6st nytijt a 4.

szttmu iratminta.

Kockizatelemz6s

Akockiuatelemz6si folyamat c6lja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja 6s dokumentilia a

szervezet folyamataiban 6s f6bb szervezeti egys6gein6l letezo kockfzatokat. A
kock6zatelemz6s az elso l6p6s althoz,hogy az 6ves ellenorz6si tev6kenys6get a k<ilts6gvet6si

szery vezet6ivel egyet6rt6sben meghatdrozott belso ellenorzdsi fokusszal osszehangoljAk. A
kock6zatelemz6s szolgilltatja a legfontosabb informdciot a bels6 ellenorzesi tev6kenysdgek

(konkr6t el1en6rz6sek) elokdszit6s6hez is.

A kock6zatelemzdshez haszndlhat6 ellenorz6si list6t a jelen k6zikdnyvhdz tattoz6 33. szitmtf

i ratm inta tartalmazza.

3)
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A folyamat alapri kockrizatelemzdsi m6dszertan l6p6seit az l. szirm:6 mell6klet tartalmazza.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositaisa 6s meg6rt6se

A kock6zatelemzds elso l6p6se a szervezet valamennyi, az elemzdsbe bevont fo- 6s
alfolyamatainak meghatitroz6sa. A folyamatokban rejl6 fbbb kock6zatok azonosit6siinak elso
l6pdsek6nt a belso ellenorz6snek meg kell drtenie a f6bb folyamatokat. Ennek 6rdek6ben - a
vonatkoz6 bels6 szabiiyzatok megismer6s6t kdvet6en a folyamatok feleloseivel
(folyamatgazdikkal), illetve amennyiben sziiks6ges, a folyamatba bevont kulcsfontossdgri
szem6lyekkel interjrikat 6s munkamegbeszel6seket kell tartani. Ehhez nyrijt segits6get a
kockdzat felm6r6si kdrd6iv mintrija a folyamatgazdikhoz (5. sz6mri iratminta).

Azt kdvetoen, hogy az elemzdsbe bevont valamennyi folyamat meghatdroziisra 6s drtelmez6sre
kertilt, sziiks6ges megvizsg6lni a mrikdddsi folyamatok belsS ellenorz6si f6kuszhoz (3. sz6mri
iratminta) viszonyitott relativ jelent6s6g6t.

A mtik<id6si folyamatok belso ellen6rz6si f6kuszhoz viszonyitott relativ jelent6sdge magas,
k<)zepes 6s alacsony lehet, ami fiigg:

' a belso ellen6rz6si fokusz minden elem6nek relativ fontoss6giit6l (pl.: mi a legfontosabb
c6lkittiz6s);

' a folyamatok relatfv fontossiigrit6l (pl.: ez a folyamat kritikus-e a c6lkitriz6s el6r6se
szempond6b6l).

Ezt az elemz6st a kciltsdgvet6si szervez etvezet6ivel, a folyam atgazdikkal, illetve a folyamatban
6rintett kulcsszereplokkel kcizdsen c6lszeni elvdgezni, konszenzusra kell jutni a foiyamatok
fontoss6giinak <isszesitett 6rt6kel6se tekintetdben.

A f5- 6s alfolyamatok belso ellenorzdsi fokuszhoz viszonyitott relatfv fontoss6g6nak elemz6s6t
a 6. szhmu iratminta szerinti m6trix alkalmaziriilal cdlszeni elkdszfteni.

3.2. Kockr[zatok, kockizati t6nyez6k 6s a f6bb kontrollpontok azonositiisa, elemz6se

Miutrin viszonylag r6szletesen megismerte 6s meg6rtette a fo- 6s alfolyamatokat, a bels6
ellen6rzdsnek azonositania kell a folyamathoz kapcsol6d6 jelent6s kock6zatokat. Ehhez
segits6get nyrijthat a folyamatgazdaknak megktildott Kockrizatelemzdsi k6rd<iiv (5. sz6mri
iratminta), azonban fontos megiegyezni, hogy a bels<l ellen6rz6s a sajiit szakmai v6lem6ny6re
tiimaszkodva feltil birdlhatja a folyamatgazdik6ltal meghatirozotlkockiizatokat, illetve azok
m6rtdk6t.

A Kockizatelemz6si Krit6rium Mritrix (KKM) elk6szft6se

A Kockdzatelemzdsi Kritdrium M6trix a szervezet folyamataira vonatkoz6, k6vetkezetes
kock6zatelemz6s v6grehajt6silnak els5dleges eszkoze (6. szdmi iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kock6zati ttirdshatriron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Azegys6gess6g 6rdek6ben
a KKM-et a belso ellenorz6snek kell elkdszitenie.

Egy azonositott kock6zathatixinak megit6l6s6re a KKM elemzdsi segits6get nyijt, melyek a
kdvetkez6k lehetnek: magas, jelent6s, m6rs6kelt 6s alacsony hat6s. Minden egyes kociitzati
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tdnyezohoz a KKM elemz6si kateg6ri6kat rendel a vezetok kockiaati toleranci6ja alapjin.Ezen
toleranci6k mind a vezetok kockitzathoz valo viszonyuliis6nak, mind a kockiyati tenyezo
alapjrlul szolg6l6 c6lkittiz6s fontossiig6nak megfelelnek. A KKM az azonositott kockdzat
bektivetkez6si val6szimis6g6nek megit6l6s6hez sztiks6ges elemz6si rangsort is tartalmaz.

A kock6zatelemz6s folyamat6ban minden egyes azonositott kock6zatot a KKM haszndlatdval
kell 6rt6kelni. Ezutirn az azonositott kockdzat ffifog6 elemzesdhez a hat6sokra 6s a

val6szintis6gekre vonatkoz6 ismereteket, becsl6seket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes ffi- 6s alfolyamathoz meghatitrozott kockazatokat a KKM-ben meghattrozott
kockf::ati t6nyez6k mentdn kell az al6bbi kdt szempont alapjSn kell 6rt6kelni:

. akock6zatitenyezo bekdvetkez6si val6szinris6ge (mely lehetmagas, jelentos, m6rs6kelt

6s alacsony; yagy szirmszeri 6rt6kke1, pl. magas: 4, jelentos: 3, m6rs6kelt: 2, alacsony:

1) valamint;
. akockinati tenyezo c6lokra gyakorolt hat6sa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentos,

m6rs6kelt 6s alacsony; vagy szfmszeri 6rt6kkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, m6rs6kelt: 2,

alacsony: 1) alapj6n.

A kontrollpontok a folyamatok v6grehajthsdert felelos folyamatgazdilk altal kialakitott olyan

folyamat elemek, csom6pontok, ahol a folyamat eredm6nyes mtik6d6se szempontj5b6l fontos

kontroll vagy ellenSrz6si l6p6seket val6sitanak meg. A kock6zatelemz6s soriin a legfontosabb

kontrollpontokat fel kell t6rni, a belso ellenSrz6s6nek l6tnia kell a kontrollpontok rendszer6t.

Ennek sor6n fontos, hogy a belso ellen6r meg6rtse 6s dokument6lja az irtformfici6kat, hogy a

kontrollpontokat 6s az azonositott jelentos kockdzatokat kdzvetlentil egym6shoz kapcsolja'

A kockrizatelemz6s sor6n 6rt6kelni kell az egyes f6- 6s alfolyamatokhoz tartoz6 egyedi

kock6zatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezut(na belso ellen6rzds osszesitheti a hatSsok 6s val6szintis6gek 6rt6kel6s6t a folyamatokhoz

rendelt egyedi kock6zatokra vonatkoz6an. Ennek alapj6n egy 6tfogo besorol6st ad az adotl

fo lyamat kockiizato ss6g6nak. (9 . szdmi iratminta)

3.3. Akockizatelemz6sv6geredm6ny6nekkialakitfsa

A kock6zatelemz6s v6geredm6ny6nek kialakit6s6hoz a bels6 ellen6rz6snek 6ssze kell vetnie az

egyes folyamatok fifof6kockinatelemzeset(l0. sz6mri iratminta a folyamatok kock6zat6r6l 6s

u-tortroitpontok azonositilsar6l) a mrikdd6si folyamatok jelent6s6ge felt6rk6pez6s6nek 6s

elemz6s6nek eredm6nyeivel (8. sz6mri iratminta a folyamatok jelent6s6g6nek 6s a bels6

ellenorz6si f6kusznak a felt6rk6pe zdsdrol).

Ennek sor6n k6t dsszetevot kell bemutatni:
. az adott folyamat mennyire jelentos, fontos

' az adott folyamat mennyire kock6zatos.

Ebb6l a k6t t6nyezobol kell a v6gso k<ivetkeztet6st levonni, amely a folyamat,,6sszesitett

ko ckflzatai 6rt6ke I 6 s 6t" adj a.

Az 1rtekeles v6geredm6nye mutada meg, hogy elsodlegesen mire irdnyuljon az ellenorz6si

er6 forr6sok e I o szt6sa az ellenor zd s terve z6 s i szakaszitb an.
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A kock6zatelemz6s v6geredm6ny6nek kialakit6srihoz segits6get nyrijthat a 10. sz6mri iratminta
(Kock6zatelemz6s <isszesit6se).

A kockinatelemz6s v6geredm6nydnek szemldletes Sbrajirt, az :{rn. kockdzati t6rk6pet a 1 l.
szitmu iratminta szeml6lteti. A kock6zati terkep alkalmas lehet arra, hogy 6ttekinthetoen
bemutassa a kockdzatelemz6s v6geredm6ny6t, az egyes folyamatok v6gs6 kockdzati
besorol6s6nak megfelel6en.

4) Strat6eiai ellen6rz6si terv

A belso ellen6rz6si vezeto a Bkr. 30. $ (1) bekezd6s6nek megfelel6en stratdgiai ellen6rz6si
tervet kdszit, amely - d,sszhangban a szervezet hosszri trivri c6ljaival - meghatdrozza a bels6
ellenorz6sre vonatkoz6 stratdgiai fejleszt6seket a k<ivetkezd n6gy 6vre, es az al6bbiakat
tartalmazza:

a) a ho ssztt t6vri c6lkittiz6 seket, strat6 giai c6lokat;
b) a belso kontrollren dszer iitalinos 6rt6kelds6t;
c ) a ko ckinati teny ezoket 6s 6rt6kel6stiket ;
d) abels6 ellenorzdsre vonatkoz6 fejleszt6si 6s k6pz6si tervet;
e) a sziks6ges eroforr6sok felm6r6s6t elsosorban a letszdm, k6pzetts6g, ttrgyi felt6telek

tekintetdben;

fl az a)-c) pont alapj6n meghatrirozott ellen6rz6si prioritiisokat 6s az ellen6rz6si gyakorisrigot.
(2) A stratdgiai ellen6rz6si tervet sziiks6g szerint feltl kell vizsgrilni.

A strat6giai ellen5rz6si tervet a bels5 ellen6rz6si vezet6 kockdzatelemz6s alapjdn k6sziti 6s a
kolts6gvet6si szerv vezet6je hagyja j6vd.

A strat6giai terv:
o hosszti t|vra hatinozza meg a belso ellenorz6s celjit, valamint tev6kenys6g6nek 6s

fej leszt6s6nek irrlnyait;
o segit abban, hogy a belso ellen6rzes celjdnak megval6sit6srit ne a megl6vo feltdtelek

korlifiozzitk hanem megtal6lja annak a m6djdt, hogy a cdlok el6r6sEhez sziiks6ges
felt6teleket el6re 6tgondoltan megteremtse;

' a rendelkez6sre 6116 informrici6k rendszerez6se 6s a kockiuatelemz6s rev6n lehet6vd
vfiik az eroforriisok optimiilis tervezdse 6s eloszt6sa, illetve az ellenbrzdsi c6lkitriz6sek
hat6konyabb meghat6r ozdsa;

o a strat6giai terv hozzitjilrul a bels6 ellen6rz6s - 6s 6ltala a k<ilts6gvet6si szerv - c6ljainak
el6r6s6hez, eredm6nyess6g6hez;

o a strat6giai terv lehet6v6 teszi a belsS ellenorzds tevdkenys6g6nek, c6lj:inak jobb
meg6rt6s6t a kdlts6gvet6si szerv sz6m6ra;

o a strat6giai terv kepeziazalapjitaz6ves ellen6rz6si tervnek.

Amennyiben az Intezet rendelkezik a hosszri trivf c6lokat is kijelcil5 szervezeti strat6gi6val
vagy feladatterwel, akkor a bels6 ellen6rz6sn ek ezt a strat6giai ellenorz6si terv elk6sz itesehez
figyelembe kell vennie. Amennyib enazlntezet nem rendelkezik formalizdlt, irott ds aszervezet
vezet6je Sltal j6vdhagyott szervezeti strategi|val, feladatterwel, akkor a belso ellenorz6snek a
kock6zatelemzds megalapoztis6ra lefolytatott interjfk keret6ben kell felm6rnie a hosszri tiivri
szewezeti cdlokat. A szervezeti cdlok azonosit6sa 6s elemz6se kijel<ili a bels6 ellenorz6s
szitmira, hogy hosszi tixon mely tertiletekre, folyamatokra koncentrdlja az ellenorz6si
eroforriisokat.
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A strat6giai terv nem konkretellenorzesi feladatokat, hanem a belso ellenSrz6s 6tfog6 cdljaira,
a folyamatok kock6zataira 6s a belso ellenorzds fejleszt6s6nekirfunydra priorit6saira vonatkoz6
6sszegz6st tartalmaz. A belso ellen6rz6si vezeto kock6zatelemz6s alapjitn, osszhangban
szervezet hosszri t6vri c6ljaival, strat6giai tervet keszit, amely meghatirozza abelso ellenorz6s
ir6nyait 6s srilypontj ait, a feladat ell6ttishoz sziiks6ges er6forr6sokat, valamint a bels6

ellen6rzdsre vonatkoz6 strat6giai fejleszt6seket. Az ellen6rz6si c6lokat az adott szervezet
cellalhozigazitvakell meghatdrozni. A strat6giai tervet a belso ellenorz6si vezeto k6sziti el 6s

a kdltsdgvet6si szerv vezetoje hagyja j6v6. A strat6giai terv 4 6vre k6sziil, a szervezet

tev6kenys6gi k<ir6t, saj 6toss6gait 6s c6lkittiz6seit fi gyelembe v6ve.

5) Eves ellen6rz6si terv (6s iisszefoglal6 6ves ellen6rz6si terv)

A Bkx. 31. $ (1) bekezd6s6nek megfeleloen a bels6 ellenorzesivezeto - dsszhangban a strat6giai

ellenorz6si tervvel - 6ssze6llitj a atfugydvet kcivetS 6vre vonatkoz6 6ves ellenorz6si tervet.

(2) Az6ves ellenorz6si tervnek a strat6giai ellen6rz6si tervben 6s a kock6zatelemz6s alapifin

fel6llitott priorittisokon, valamint a belso ellenorz6s rendelkezdsdre 6116 er6forr6sokon kell

alapulnia.

1:; nz elvegzett kock6zatelemz6s sor6n magas kock6zatrinak minositett teri.iletekre az 6ves

ellenorz6si terv k6szit6se sorrin kiemelt figyelmet kell forditani, 6s a lehet6 legrdvidebb idon

beltil ellenorizni kell.
(4) Az 6ves ellenorz6si terv tartalmazza:

a)' az ellen6rz6si tervet megalapoz6 elemz6sek 6s a kockizatelemz6s eredm6ny6nek

6sszefo glal6 bemutat6s6t;
b) a terv ezett ellenorz6sek t6rgy6t;

c) az ellenorz6sek cdljit;
d) az ellenorizendo id6szakot;
e) arendelkezdsre 611o 6s a sztiks6ges ellenorz6si kapacit6s meghatitrozflsdt;

fl az ellenorz6sek tipusrit;
g) az ellenorz6sek tervezett i.itemez6s6t;

h) az ellenorzot szerv, illetve szewezeti egys6gek megnevezds6t;

i) a tanhcsad6 tev6kenys6gre tervezett kapacitdst;

7) a soron kiviili ellen6rz6sekre tervezett kapacit6st;

k) a kepzesekre tervezett kapacit6st;

l) az egydb tevdkenysdgeket.
(sy li-eu"s ellenoiz6si tervet a belso ellenSrz6si vezeto a kdlts6gvet6si szerv vezetoj6nek

egyet6rt6s6vel m6do sithatj a.

16j fanacsad6 tev6kenys6get, illetve soron kivtili ellen6rz6st a koltsdgvet6si szerv vezet61e,

illetve a belso ellen6rz6si vezeto kezdemdnyezesere lehet v6gezni.

Az 6ves ellenorz6si terv elk6sziteseheznyrijt t6mogat6st a 13. szdmri iratminta.

Az erdforr6sok eloszt6sa az ellenorz6si tervek megval6sithat6s6g6nak biztosit6sa

szempontj6b6l kulcsfontoss6gri 16p6s. Egy tervezett ellen6rz6s eroforr6s sztiks6gleteinek

felm6r6se sor6n elsosorban a kdvetkezoket kell figyelembe venni:
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. az azonositott kockazatok jelentos6ge;

. ateryezett ellenorz6s tipusa;

. azellen6rizendS tev6kenys6gek <isszetetts6ge;
! a tev6kenys6g kapcs6n rendelkezdsre ri1l6 ismeretek szintje;
t atev6kenys6gekkel kapcsolatosan 6s abevont ellen6rzendo teniletekenszerzettkor6bbi

e I I eno rzd si tap asztalatok;
. az ellencircik k6pzetts6ge,hozzdertdse ds szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenorz6sek elv6gz6s6hez sziiks6ges ellenori napok szitma az eroforuils-sztiks6glet
felm6r6s alapjitn becstilheto meg. Az ellenorzdsi kapacit6s meghatirozdsinl,l figyelembe kell
venni az ellen6rcik egydb elfoglalts6gait is. Az 6ves ellenorz6si terv v6grehajtrisiihoz sztiks6ges
kapacit6s meghatirozris6ban a 12. szimri iratminta nffit segits6get.

Azellenorz6si c6lnak 6s feladatoknak megfelel6en, valamint a kock6zatelemz6s eredm6nyeivel
Osszhangban kell megvilasztari az ellen6rz6s v6grehajt6s6hoz sziiks6ges vizsgiilati eljririLsokat
6s m6dszereket.

A soron kivtili ellen6rz6sek sztiks6gessdge nem v6rt esem6nyekb6l ad6dik, igy a soron kfviili
ellen6rz6sek szitmfit 6s er6forr6s-sziiks6gletet az ellenSrz6si tervezds sor5n nem lehet el6re
pontosan meghatdrozni. Altallnos szab6lyk6nt a soron kiviili ellen6rz6sek elv6gz6s6 re ez6rt
a rendelkeztisre r{116 6ves ellen6rz6si er6forrfs 10-30 o/o-it cllszerii elkiiliiniteni az
ellen6rz6si tervez6s soriin.

A Bkr. 31. $ (5) bekezd6se alapjdn az eves ellen6rz6si tervet a bels6 ellen6rz6si vezeto a
kri lts6 gvet6si szerv v ezetoj 6nek e gyet6rt6 s6vel m6do sithad a.

Az 6ves ellentirzdsi terv m6dosit6s6nak k6t legtipikusabb esete az ellenorz1s/tan6csadds
elhagyiisa, illetve rij ellen6rzds/tan6csadris felv6tele. Mindk6t esetre jellemzl, hogy vagy a
kolts6gvetdsi szerv vezetdj6nek javaslata vagy abels<i ellenorz6si vezitokezdem6nyezese (pl.
ellen6rz6 si piirhuzamo s srlg elkeriil6 se) alapj rln kertil sor.

Soron kiviili az az ellenorzes, amelynek tdrgya konkr6tan nem hatiirozhato meg el6re, de a
tervben kapacitast terveznek 16.Ezzel szemben m6r terven feliilinek min6siil az az ellenijrzes,
amit a tervezett 6s a soron kivtili kapacit6son feliil val6sitanak meg pl. egy tervezett ellen6rz6s
helyett.

Az alirbbi esetekben jellemzSen nem sztks6 ges azdves ellen6rz6si terv m6dosft6sa:. az ellen6rzds tervezett kezdete vagy v6ge m6dosul;
' M ellenrirzdtt szewezetek, szervezeti egys6gek k<ir6nek b<lvit6s6re keriil sor;. az ellen6rzend6 id6szak kibovit6se vrilt sziiks6gess6.
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V. A bizonyossrlgot ad6 tev6kenys6g v6grehajtfsa

Az ellenorz6sek v6grehajt6sa az 6ves ellen6rz6si tervben foglalt ellen6rz6sek m6dszeres

elv6gz6s6t jelenti. Az ellenorz6s v6grehajt6s6nak legfobb cdlja, hogy minden egyes ellenorz<itt
folyamaton 6s teri.ileten a fobb kockazatok kezel6s6re l6trehozott kontrollok megfelel6s6g6t

6rt6kelje, valamint meg6llapitsa, hogy a folyamatok az elv6r6soknak megfeleloen mrikcidnek-

e, illetve megrlllapitsa, hogy a sztiks6ges kontrollpontok vagy folyamatok hirinyosak-e.

A bels6 ellenor felel6s az adott ellenorz6s programj6nak kidolgozitsillrt 6s az ellen6rz6s

lefolytat6s6ert. Azellenorz6sre val6 felk6sztl6s sor6n meg kell hatdrozni azellenorz6s c61j6t 6s

targydt illetve el kell kdsziteni az ellenorz6si programot. A felk6sziil6si folyamatot a
kock6zatelemz6s sorSn azonositott, az ellenorizend6 folyamatokhoz, tevdkenys6gekhez tartozf
f6bb kock6zati tenyezokre, a vonatkoz6 ellenorz6si c6lkitriz6sekre kell alapoznl Az

ellenorz6sre val6 felk6sztil6shez haszn6lhat6 ellen6rz6si list6t a 35. szitm:iu iratminta

tartalmazza.

1) Adminisztrativ felk6sziil6s

A Bkr. 34. $ (l) bekezd6se szerint a bels6 ellenort - ide6rtve avizsgillatbanrdsztvevo szak6rtot

is - megbizllev6llel kell ell6tni, amelyet a bels5 ellen6rz6si vezeto ir al6. A bels6 ellenorz6si

vezeto megbiz6level6t a k6lts6gvet6si szerv vezetoje iria al6'

(2) A megbizolevel - e megnevezds mellett - az alihbiakattartalmazza:

a)' az ellen6r nev6t, regisitr6ci6s sz6m6t, szolg6lati igazolvimy5nak, illetve - amennyiben

szolg1lati igazolv6nnyal nem rendelkezik - a szem6lyazonosft6 igazolvitnySnak vagy m6s

szemelyazonosit6sraalkalmasigazolvinyitnakszirmi"l;
b) az ellenorzdtt szerv,illetve szervezeti egysdg megnevez6s6t;

i) uZt $ (3) bekezd6s6ben meghat6rozott ellen6rz6s tipusSt, kiv6ve tan6csad6 tev6kenys6g

eset6n;
d) az ellenorzestittgyitt 6s c61j5t;

e) az ellenorzesrevonatkoz6 jogszab6lyi vagy egy6b felhatalmaz6sra t<irt6no hivatkoz6st;

fl a megbiz6lev6l 6rv6nyess6gi idej 6t;

g) akiallitas kelt6U

h)akiallititsra jogosultalfuitisirt,belyegzolenyomat6t.

A megbiz6lev6l mint6j a a 15. szdm:f iratmint6ban tal6lhat6'

Az lntezetben a bels6 ellen6rz6si feladatokat egy szem6ly l6tja el, igy a megbiz6levelet az

igazgat1 irja al6, mivel ebben az esetben o min6si.il a belso ellenorz6s vezetdj6nek.

Bkr.35. $ (1) az ellenorz6s megkezd6s6r6l sz6ban vagy fr6sban 6rtesiteni kell az ellen6rzdtt

szerv vagy szewezetiegys6g vezetojdt. Ennek keret6ben a belso ellen6rz6si vezeto ti$lkoztatist
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ad az ellen6rz6s c6ljar6l 6s form6jar6l, jogszab6lyi felhatalmaz6sr6l, valamint az ellenorzds
v6rhat6 idotartam6r6l.

(4) A helyszini ellendrz6st annak megkezd6se el6tt legal6bb 3 nappal szlban vagy irilsban
be kelljelenteni azellenlrzdtt szerv, illetve szervezeti egysdg vezetojenek. Ennek keret6ben a
belso ellen(Srzesi vezeto titjekoztatitst ad az ellenorz6s soriin v6grehajtand6 feladatokr6l,
valamint az ellenorz6s v6rhat6 id6tartamSr6l.

(5) Az (1) 6s a (4) bekezd6s szerinti 6rtesit6sek osszevonhatok. Az el6zetes bejelent6st nem
kell megtenni, ha az - a rendelkez6sre 6116 adatok alapjan - meghirisithatja az elleniSrzes
eredm6nyes lefolytatrisifi. Az el6zetes bejelentds elhagy6s6r6l a belso ellencirz6si vezet6 ddnt.
(6) A helyszini ellenSrzds megkezd6sekor az ellen5r kciteles bemutatni a megbizolevellt az
ellenorzdtt szerv, illetve szewezeti egys6g vezetojenekvagy azothelyettesit6 szemdlynek.

Az elozetes bejelent6s elhagy6s6r6l a bels6 ellenorz6si vezeto iitalthan akkor dcint, ha pl. a
kockiizatelemz6s vagy mintavdtelez6s eredmdnye alapjrln az ellen(irizendo bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan 6llnak rendelkezdsre, a vizsgiiat alii vont tertilet szabiilrtalansfg vagy
csal6s gyanrij6ban 6rintett, yagy az ellen6rizend6 tev6kenys6g6rt felel6s vezetok v6rhat6an
meghirisitj 6k az ellenor z6 s eredm6nye s lefolytatds 6t.

Az lrtesitiSlevdl mintrij a az ellenbrzes megkezdds6rol a 17 . szitmri iratmint6ban tal6lhat6.

Az adott vizsgiiattal tdltdtt ellenori napok szirmdnakpontos vezetdse azdrt fontos, mert jelzi a
bels6 ellen6rz6si tev6kenys6g hatdkonysrigiit, segit a jcivobeni ellenorz6si progiamok
idosztiksdglet6nek tervez6s6ben, a bels6 ellenorz6s stratdgiai fejlesztds6h ez alapr.1 izolgil. Az
ellenori napok vezetdset mir az ellen<irz6sre t6rt6no felkdiziil6ssel c6lszerti mefkezden i, es azt
az ellenorz6s valamennyi tov6bbi fdzisihan (ellen6rz6s vdgrehajtrlsa, jelent6sir6s) sztiks6ges
folytatni.

A belso ellenor vezeti az adott ellenorzds v6grehajtiis6ra forditott munkaido (napok)
elszdmol6sirt, az ellendri napok alapjdn az elleiorz6ii nyilvrintart6sban az id6sztiislgtet
nyilviintart6sra vonatkoz6 r6szben meghatdrozzik az adott ellenrlrz6shez felhasznrilt
munkaid<it. Az ellen6rz6s id6sztiksdglet6nek nyilvrintart 6sit a39. szdmiiratminta t6mogada.

2) Az ellen6rz6si program elk6szit6s6nek menete

A bels6 ellenor/vizsgdlatvezeto megvizsg iila azellen6rzdtt folyamatho z, szervezeti egys6ghez,
illetve tev6kenys6ghez kapcsol6d6an rendelkez6sre rill6 informrici6kat, amelyn.t-fo..arui
els6sorban a krivetkez5k lehetnek:

I

I

T

a

vonatkoz6 j o gszab ilyok, szabiil y zatok 6 s ftmutat6k;
szer v ezeti 6 s mtikci d6 si szab iiy zat, ti gyrend ;

mrikod6si kdzikonyvek 6s elj 6r6srendek;
a kockdzatelemz6s 6s az ellenorzds tervez6se sor6n az egyes folyamatok
vonatkoz6s irb an azonositott ko ck6 zatok;
ellen6rz6si nyomvonalak;
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. szervezeti strat6gia, nivid- 6s hosszri t6vf feladattervek;

. munkakririleirilsok;

. az ellen6rizend6 folyamatokat, tevdkenys6geket 6rint6 elemz6sek, 6rt6kel6sek;

. kor6bbi 6vek belso ellenorz6si dokumentumai;

. ktilso ellenorz6st vegzok kor6bbi ellenorz6si jelent6sei (azEur6pai Sz6mvev6szdk,az
Eur6pai Bizotts6g, az Allami Sz6mvevoszdk, a Kormdnyzati Ellenorzdsi Hivatal, az

Eur6pai T6mogat6sokat Auditalo Poigazgat6s6g, a Magyar Allamkincstar, az ir6nyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai 6ltal yegzett ellenorzdsek).

A vizsg6latv ezeto feladata, hogy az ellenorzds tervez6se sor6n megfogalmazott ellen6rz6si

c6lkittiz6st vdglegesitse. Az ellen6rz6si c6lkittiz6s annak t6g megfogalmaz{sa, hogy az

ellenorz6s mire ir6nyul. A c6loknak a kockdzatelemz6s sor6n azonositott kock6zatok
jellegzetess6geit kell figyelembe venniiik.

Az ellenorzes tdrgyinak vdglegesit6se sor6n a vizsg6latvezeto hatdrozza meg, hogy az

ellenorz6s mit foglaljonmagitba, mely f6- 6s alfolyamatokra, tev6kenysdgekre ir6nyuljon az

ellen6rz6s. Ez a koikdzatelemzes sor6n nyert folyamatismeret, & k es az ellenorz6si c6l

segits6g6vel hatirozhat6 meg. Az ellenorzes tdrgyinak figyelembe kell vennie minden

vonatkoz6 6s fontos rendizert, folyamatot, nyilv6ntart6st, alkalmazottat 6s frzlkai

vagyont6rgyat, stb. melyek a tevdkenys6ghez kapcsol6dnak. Az ellenorz6s tdrgydnak

^"glrutariiasa 
akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenor az azonositott kockSzatokat

kezelni hivatott kontrollok megfelelos lgerol megalapozott vdlem6nyt tud alkotni, 6s ahhoz

kapcsol6d6an megfelelo bizonyit6kot tud szolg6ltatni.

Az ellenorzes v6grehajt6s6nak tervez6se sor6n ki kell jelolni, hogy az adotr ellenorz6s mekkora

idoszakot olel fei. A bels6 ellenorz6s jellemz6en ut6lagos bizonyossSgot ad6 tev6kenys6g. Az

ellen6rizend6 id5szak meghatbroz6sa sor6n figyelemmel kell lewri az adott ellenorizendo

folyamat, tev6kenys6g azonositott kock6zataira, hiszen ezek jellemzoi 6s m6rt6ke hatdrozzitk

meg, hogy mekkoia iioszakot sztiks6ges 6tfognia az ellenorz6snek. Az ellen6rizendo idSszak

meghatiozesa sor6n c6lszeni figyelembe venni, hogy nagyobb ellenorizend6 idoszak

kije"l6l6se magasabb bizonyoss6got nyrijt egy-egy folyamat, tev6kenys6g megfelel6s6g6rol,

ugyarrukkor jJent6sen tobb ellenorz6si eroforr6st is ig6nyelhet. Emellett fontos szem elott

tartani az ellenorz6si id6szak megiilapititsa kapcs6n, hogy a kiiltinbozo 6vekben folytatott

vizsg6latok folyamatot alkossanak, azaz az ellen6rzdtt intdzmdnyn6l az ellenorz6ssel felolelt

id6szakok lehet6leg ,,h6zagmentesek" legyenek, 6s feleslegesen ne fedj6k egym6st'

A vizsg6latvezeto ismdtelten elvegzi az 6ves ellen6rz6si tervben az adott ellen6rz6shez

hozzirindelt er6forr6sbecsl6st, figyelembe v6ve ki.ildncisen a konkr6t ellen6rzdsi celokat, az

ellenorz6s tirgydt6s az ellen6rizendo idoszakot, igy megbizonyosodva arr6l, hogy a sztiksdges

eroforr6sok eGgendoek-e a meghatdrozott c6lok el6r6s6hez. Az ellen6rz6sben r6sztvev6

ellen6r<jk szitmdnak, valamint a vizsgiiat lefolytat6s6hoz sztiks6ges ellen6ri napok v6gs6
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meghatfirozdsa sordn mind az ellen6rz6s tipus6t 6s komplexitiis6t, mind az idokereteket 6s az
ellenor<ik tapasztalatifi, tudiis6t 6s hozz6€rt6s6t fi gyelembe kell venni.

Az ellen6rz6si m6dszerek az ellenSrzds sor6n lefolyatott, illetve alkalmazott vizsgiiati
technikiik, elj6rilsok, melyek az ellenorz6s c6lkitriz6seinek, tirgyinak, tipus6nak, tovabba a
rendelkez6sre en6 eroforr6soknak megfelel6en keriilnek kiv6laszt6sra. Az ellendrz6si
m6dszerek kivdlaszttisirt a tervez6s sor6n lefolytatott kock6zatelemz6s eredm6nyeihez kell
igazitani, 6s figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen<irzdsi m6dszerek magasabb
ellenorz6si bizonyit6kot eredm6nyeznek, mig miis ellen<irz6si m6dszerek ink6bb a konirollok
mtikcid6s6nek 6tfog6 elemz6s6re alkalmasak. Az ellenorzdsi program <issze6llitrisa sor6n
figyelembe kell venni, hogy az ellenorz6s vdgrehajt6sa sor6n milyen vizsgdlati eljrir6sokat
sztiks6ges alkalmazn| azaz:

a) az ellenotzds c6ljainak el6r6s6hez sztiks6ges tesztel6s c6ltertileteit 6s mdrt6k6t,
bele6rtve az alkalmazand6 mintavdteli elj6riisokat is; tovabbri

b) a sztiks6ges tesztel6s jellegdt 6s hat6kcirdt, bele6rtve az ellen6rzdsi pontok vagy
folyamatok (kontrol I ok) tesztel 6 s6nek m6dj 6t, az e gy eni (szubsztantiv) tesztel6it
6s a tovribbi vizsgiiati elj6riisokat.

{ Bkr' 33' $ (1) A belso ellentirz6si vezet| - a 34. $ (1) bekezddsdben foglaltak
figyelembevdteldvel - minden egyes ellenorzds lefolytatris6h oz megbizolev6l alhiritsiryalkijel6li avizsgdlatvezetot 6s az ellen6rz6seket lefolytat6 tels6 ellen6rok-et.

(2) A vizsgiiatvezet6 iital keszitett 6s a belso ellen 6rzesi vezetii iital j6v6hagyott ellen6rz6si
program tartalmazza:

a) az ellenorzest vdgzo szerv, illetve szervezeti egysdg megnevez6s6t;
b) az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egys6g i-egnlevezes6t;
c) a2l. $ (3) bekezd6s6ben meghatiirozott ellenorz6-s tfpusrit;
d) az ellenorzes tirgyitt 6s c6ljrit;
e) az ellenorizend6 id6szakot;
fl az ellenotzds tetvezett id6tartam6t, a jelent6selkdszft6sdnek hat6ridej6t;
g) azellenordk, szak6rt<ik, valamintavizsgitlatvezetomegnevezds6t, rnegbiz6leveli.ik sz1mifi,

a feladatmegosztiist;
h) az ellenorzes reszletes feladatait es azalkalmazott m6dszereket;
i) akiallitas kelt6t;
/ a belso ellenorz6si vezeto al6irits6t.

(3) Az ellen6rz6si program v6grehajtrisiit a bels6 ellen<irz6si vezet| feliigyeli. A programt6l
eltdrni a bels5 ellen6rz6si vezeto jovithagyitstlallehet, a program m6dosit6siit avizsgalitvezet1
kezdem6nyezheti.
Amennyiben a vizsgilatvezeto a fentieknek megfelel6en megtervezt e az ellen6rz6s
lefolytatrlsdt, azaz cisszegyiijtdtte a rendelkez6sre anO natter inform6ci6kat, meghat irozta az
ellen6rz6s c6lkittiz6seit 6s t6rgyifi, az ellenorizend<i id6szakot, tov6bb6 meghat1rozta a
sziiks6ges er6forrSsokat, valamint az ellenorzds m6dszereit, akkor mindezeket form6lisan is
rcigziteni kell az ellencirz6si programban. Az ellen6rz6si programot a belso ellen 1rzesi vezet;
hagyjaj6vri, egyszem6lyes bels6 ellen6rz6s eset6n is. Az ellenorz6si program mint1ja a 14.
szitmu iratmint6ban talilhat6.
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3) Az ellen6rz6s lefolytatrisa

A helyszini munka az ellenorz6si program v6grehajt6s6t jelenti, amely az adott folyamat

kockdzatainak 6s a hozzirjuk tartoz6 kontrolltev6kenys6geknek a r6szletes elemzdsehez,

tesztel6s6hez vezet, majd ezen kontrollok 6rt6kel6s6vel zitrul.

A bels6 ellenorz6s vdgrehajt6sithoz haszn6lhat6 ellenSrzdsi list6t a 36. szirmt iratminta

tartalmazza.

A helyszini munka fdbb feladatai a kovetkezok:
. a folyamatok 6s tev6kenys6gek r6szletes megismer6se, meg6rt6se a folyamatgazdill<kal

folytatott interjrik, valamint az egyeb vizsgiiati technik6k, m6dszerek alapjdn;
. a kockinatok 6s azokhoz kapcsol6d6 kontrollok r6szletes, alapos megismer6se,

meg6rt6se, illetve avizsgiiatielj6r6sok sor6n azonositott tov6bbi kock6zatok felm6r6se,

. a kontrolltev6kenys6gek elemz6se, tesztel6se 6s 6rt6kel6se;

. azellen6rzdsi ceftitriiesnez kapcsol6d6 6sszeni bizonyoss6gbeszerzdse az ellenorzesi

meg6llapit6sok levon6sa 6rdek6ben;
. az ellen6rz<jtt vezet6kkel a folyamatos kommunik6ci6 fenntart6sa 6s 6rtesit6sik az

e 1 I enorz6 s me gallapitttsai 16 l, j avas I atair6 1'

Azellenorzesi c6lkituz6sek el6r6s e 6s azellen6rz6si program megfelelo v6grehajt6sa 6rdek6ben

a belso ellenornek:
. ismernie kell azonkerdeskordket, amelyeket az elozo ellenorzdsek nem vizsgiitak (az

eloz6 ellen5rzdsek munkalapj ai segitenek ennek megit6l6s6ben);

' minden szokatlan adatra, t6nyre 16 kell k6rdeznie;
. folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenorz6s lefolytat6sa sor6n 6szlelt hidnyoss6gokat,

a kontrolltev6kenys6gek gyenges6geit (meg6llapit6sok, kdvetkeztet6sek 6s javit6

szand6kf javasatok ro.-ajau*), ugyanakkor c6lszer[i feljegyeznie a j6 gyakorlatokat

is;
. meg6llapit6sait 6s k<jvetkeztetdseit a bizonyit6kok elemzdsdre 6s 6rt6kel6s6re kell

alapoznia.

A nyito megbesz6l6sre a helyszini munka elso napj6n keriil sor az ellenorzott teriilet6rt felelos

vezeto (folyamatgazda), az'ellenorzesben r6sztvevo ellenorok 6s (lehet6s6g szerint) a belso

ellen6rz6si v ezeto r6szv6te16ve1.

A nyit6 megbesz6l6s f6bb c6ljai a kovetkezSk:
, u -"gbiz6levelek bemutat6sa az ellenorzott szewlszervezeti egys6g vezetoj6nek;

. t6j€koztat6s azellen6rz6s c6lkitriz6seirol, thrgydrol, az ellenorizendo idoszakrll es az

ellen6rz6s m6dszereirol;
. azellen6rz6s megkezd6s6hez sztiksdges adatok, dokumentumok bek6r6se;

. Mellen6rzott szJwezetnel elv6gzend6 ellenorz6si munka id6kereteinek meghat6rozdsa,

a sziiks6ges interjrik, tesztel6sek, stb' iitemez6se'

Bkr. 38. $ (1) Az ellenSrz6st a belso ellenSrzdsi vezeto megszakithatia,ha
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a) soron kfviili vizsg6latot vagy az ellenorz6si tervben nem iitemezett tan6csad6
tev6kenys6get kell lefolytatni, vagy

b) avizsgirlatvezeto vagy a bels6 ellenor az elleni5rz6s lefolytat6s6ban akaddlyoztatva van.
(2) Az ellenorz6st a bels6 ellenorzdsi vezet6 felftiggesztheti, ha az ellenorz<ittn6l
a) az ellenorz6st 6rinto szem6lyi vagy szervezeti viitoztls vagy elh6rithatatlan ok,
b) a szdmviteli rend iillapota,
c) a dokument6ci6 6s a nyilv6ntartiisok hi6nyossriga,vagy
d) az ellen6rzdtt kcilts6gvet6si szerv, illetve szervezeti egysdg jogs6rt6 magatartisa az

el lenorz6s folyat6s6t akadiiy ozza.
(3) A belso ellenorzlsi vezeto az ellenorzds megszakit6sa vagy felfiiggesztdse eset6n arr6l

iriisban tdjekoztatja az ellenorzcitt k<ilts6gvetdsi szerv, illetve szerveiiti egys6g vezet1jet,
melyben az ellenorz6s felfiiggesztdse eset6n hatrlrido megiilapitits6val egyriital felhivja az
ellen6rzdtt kdlts6gvet6si szerv, illetve szervezeti egys6g vezetljdt az akadaly megsztintet6s6re.
Az ellen6rz6s megszakititsirol vagy felftiggeszt6s6r<il a bels5 ellen6rz6si u"r"ib egyidejrileg
iriisban ti$ekoztatja az ellenorz6si terv6t j6v6hagy6 vezet6t.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellen<5rz 6st az elrendel6se ok6ul szolgiio akad6ly
elhrirul6srltol szitmitolt 30 napon beli.il folytatni kell, ennek id6pontj6r6l a belsd ellen6rz6si
vezetii ddnt 6s az ellenorz6s folytatiisiir6l ir6sban 6rtesiti az ellenoiz6tt k<ilts6gvet6si szerv,
illetve szerv ezeti egys6g v ezetojlt.

Az elleniSrz6s megszakit6s6nak vagy felfiiggesztds6nek t6ny6r<il az ellenorzltt szervezet vagy
szervezeti egys6g vezetljlt iriisban halad6ktalanul 6rtesiteni kell. Az ellen6rz6fi szervezet vagy
szervezeti egys6g vezetljettdjekoztatni kell arr6l is, hogy el6rel6that6lag mely idripontt6l keiil
sor a bels6 ellen<irz6s v6grehajtiisrinak folytat bsira.

Amennyiben az ellen6rzes vdgrehajtris6nak felftiggeszt6sdre olyan indokkal kerril sor, amely az
ellendrzdtt szervezet vagy szervezeti egyseg eidekkcl rebe tartozik (pl. a sz;mviteli rend
iilapota, a dokumentrici6 6s nyilviintartas trianyossiiga), az ellen1rzesi vezeto k6teles iriisbanhatfuidlt megrillapftani az ellenorzdtt tertilet u"rJt6i"nk az akad6ly megsztintet6s6re. Ahatinidb megdllapitiisa soriin c6lszeni figyelembe uer*i, hogy 6sszeriien mennyi ido alatt
h6rithat6k el az ellen6rzdst akaddlyoz6 tenyezbk (pl. a szamviteli rend srilyos 6llapota
nyilviinval6an nem javithat6 n6hany munkanap alati), ugyanakko r az akad7tly elhdritits1rakittiztitt hat6rid6 nem lehet olyan hosszri, melynei<. tetettet k6vet6en - az ellenorzesi
programban togzitett ellentlrzdsi cdllal, ellen<lrizend6 idoszakkal - drtelmetlennd v6lik a
v izs giiat I e fo I ytatris a.

elj6rds meginditSsira okot 1d6 cselekm6ny, mulaszt6s vagy hifnylss6g
feltdrisa eset6n alkalmazand6 eljiris

Bkr. 17. $ (2) A belso ellenorzesik6zikcinyv tartalmazza:
l) az ellenorzds sor6n brintet6-, szab6lysdrt6si, k6rtdrit6si, illetve fegyelmi eljrirds

megindft6siira okot ad6 cselekm6ny, mulas ztis vagy hianyoss6g felt6r6sa eset6ri alkalmazand6
elj6r6st.
22. S (1) A bels<l ellen<irz6si vezeto feladata:

e) amennyibenazellen6rz6s sordn btinteto-,szab5lys6rt6si, k6rt6rit6si, illetve fegyelmi eljrirris
megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny, mulasztits vagy hirinyossrig 

' 
gyanttja melil fel, a

kdltsdgvet6si szerv vezetljdnek, illetve a kcilts6gvetdsi sierv vezet6j6nek 6rintetts6ge eset6n az
ir6nyit6 szerv vezetdj6nek a haladdktalan tailioztat6sa 6s javaslatt6tel a megfelel6 elj6r6sok
megindft6s6ra;

33



26. $ A bels6 e11en6r k<iteles:

e)-amennyibenazellen6rz6s soriln bi.inteto-,szabilys6rt6si, k6rt6rit6si, illetve fegyelmi elj6r6s

megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny, mulaszt6s vagy hi6nyoss6g gyanrija meri.il fel,

halad6ktalanul jelent6st tenni a belsS ellenorzesi vezetonek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenorz6s leziir6sakor hi6n1'talanul visszaszolg6ltatni,

illetve amennyiben az ellenorz6s sor6n biinteto-, szab6lys6rt6si, k6rt6rit6si, illetve fegyelmi

elj6r6s megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hirinyoss6g gyanrija meriil fel, az

eredeti dokumentumokat a sziiksdges int6zked6sek megtdtele 6rdek6ben a bels6 ellen6rz6si

vezeto tfijin azellen6rzott kolts{gvet6si szerv vezetojdnek jegyzokcinyv alapj6n ittadn|'

44. S (2) Amennyiben az ellenorz6s sor6n biintet6-, szab6lys6rt6si, k6rt6rit6si, illetve fegyelmi

efjaras meginditas6ra okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hi6nyoss6g gyanrija meriil fel, az

nem befolyf solj a az ellerrorzes lezttisdt.

Jelen k6rd6skrirbe a bi.inteto-, szab6lysdrtdsi, k6rt6rit6si, illetve fegyelmi elj6r6s megindit6s6ra

okot ad6 cselekm6ny, mulasztas vagy hiSnyoss6g feltSr6sa tartozik. Ezeket a cselekm6nyeket

j elen k6zikdnyvben, os szefo glal6 n6ven : s z ab dly t al an s d go lcn ak nev ezzik -

A szabiiytalans6gok kezel6s6nek 6ltal6nos c6lja, hogy a kiil<inbozo iogszabillyokban 6s

szabiiyzatokban meghat6rozott eloir6sok s6riil6s6nek, megszegds6nek megelozesehez'

megakad6l yoz(tsithoz"hozzdjir:uljon, illetve azok s6riil6se, megs6rt6se eset6n a megfelelo

6llalot helyre6llit6sa, hib6k, hi6nyoss6gok, t6ved6sek korrig6l6sa, feleloss6g meg6llapit6sa,

hathat6 s int6zked6sek fo ganato sitdsa me gtdrt6nj en'

A bels6 ellenorz6s felelos azdrt, hogy a belso kontrollrendszer megfelelosdg6nek 6s

hat6konys6g6nak vizsgiiatlval 6s 6ii6kel6s6vel a szabiiytalans6gok bek6vetkez6s6t

csokkents6 k. Ez els6sorban a k6lts6gvet6si szerv azon tev6kenys6geire, mtikiid6si tertileteire

vonatkozik, ahol magas a szabillytalans6gok - elofordul6sanak kock(nata' Ezek

megakad6lyozitsa olyan feladatok v6greirajt5sAb6l 6-ll, amelyek kikiiszdbolik az elkovetds

tehltOsegei, illetve korli1.ozzttk az okozott k6r m6rt6k6t.

A belso ellen6rz6s meghatirozo szerepet j6tszik abban, hogy a szabSlylalans6gra utal6 jelek

azonosit6sra kertiljenel. A t.ittr6gvercsi szervek belso elGnoreinek kiemelt figyelmet kell

forditaniuk u rruaityulans6gokon ieliil a csal6sok elkiivet6s6re utal6 jelekre' A szervezet bels6

ellen6rei megfelel6 ismeret-ekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabiiytalans6gok 6s csal6sok

j eleinek felismer6s6hez.

A belso ellenorz6s a kontrollrendszerek megfelel6 mrikod6s6nek 6s hat6konys6g6nak vizsgiiata

6ltar segiti el6 a csal6sok 6s szab6ryarans6iok kock6zat6nak cs6kkent6s6t, illetve felm6ri, hogy

az elobbemlitett hat6konys6g milyen m6rt?kben 511 dsszhangban a szewezet tev6kenys6g6vel'

illetve a c6ljai el6r6s6hlz Zs rendszerei megfelel6 mrik6dtet6sdhez sztiks6ges lehetsdges

kocktnattal. A csal6sok 6s szabiiytalans6gok megakad6lyozdsa 6rdek6ben a legfontosabb

teend6 a hat6kony Js eredm6nyes 6elso ko-ntrollrendszer ki6pit6se 6s mrikodtet6se, melynek

elsodleges felel6ss6ge a szewezetek vezetoit terheli.

Amennyiben a bels6 ellenor vizsgSlata sor6n olyan srilyos hirlnyoss6g gyanrijat 6szleli.'

amelynek alapjdn jelentos negativ hart6ssal fenyeget6 kockinatbekovetkez6se val6szintisithet6,

akkor halad6ktalanul kezdem6nyeznie kell a folyamatgazdinii a sztiks6ges int6zked6sek

megt6tel6t, illetve a bels6 ellenorz6s vezetoj6t6s rajta kereszti.il a k<ilts6gvet6si szerv vezetoiet

k6sleked6s n6lkt1 inform6lnia kell. Ez ut6bbinal nem v6rhat a bels6 ellen6rz6si jelent6s vagy
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annak tervezet6nek elk6sziilt6ig. Srilyos hi6nyoss6g gyanirj6nak 6szlel6se eset6n a belso
ellen6r<jknek cdlszeni azonnaljegyz6krinyvet felvennie (22. szitmi iratminta).

Kapcsol6dri egy6b ioeszabilvi rendelkez6sek

A szdmvitel rendjdnek meqsdrtdse
289. S (1) Aki a sziimvitelrol sz6l6 tdrvdnyben vagy a felhatalmazilsdn alapul6

jogszabillyokban eloin
a) beszdmol6 k6szft6si, k6nywezet6si, krinyvvizsgiilati kritelezettsdgdt megszegi,
b) bizonylati rendet megs6rti,
es ezzel a vagyoni helyzet6nek 6ttekint6s6t, illetve ellen6rzds6t meghirisitja vagy az adott

ijzleti 6vet drintoen a szirmvitelr6l sz6l6 trirv6ny szerinti megbizhato 6s val6s kdpet l6nyegesen
befoly6sol6 hlbatidezelo, brintettet krivet el, 6s <it 6vig terjed6 szabadsiigveszt6ssel biintetendo.

Vesztegetds
290. $ (1) Aki gazdrilkod6 szervezet reszere vagy 6rdek6ben tev6kenysdget vegzo

szem6lynek vagy rd tekintettel m6snak azdrt ad vagy iger jogtalan el6nyt, hogy a k6teless6g6t
megszegje, brintett miatt hiirom 6vig terjed6 szabads6gveszt6ssel bi.intetendS.

Gazddlkodd szervezet vezetd dlldsil szemdbtdnek vissza6ldse
2981A. $ A gazd6lkod6 szervezetvezeto rilldsri szem6lye, aki
a) a gazddlkodo szewezet vagyoni helyzetdrol vagy vezeto 6llisri szem6ly6r6l e

tev6kenys6g6vel dsszefiigg6sben, illetve a gazd,iikodo szervezetre vonatkoz6an p6nziigyi
eszkiizrill val6tlan adat kozl6s6vel vagy hiresztel6s6vel, illetve adat elhallg atisilval,

b) pdnzngyi eszkdzre vonatkoz6 szinlelt tigylet kOt6s6vel
a gazdilkod6 szervezet tagSitt vagy tagjait megt6ves zti, vdtsdget kiivet el, 6s k6t dvig terjed6

szabadsdgveszt6ssel btintetend6.
Kr)ltsdgvetdsi csalds
310. $ (1) Aki
a) k<ilts6gvet6sbe t<jrtdno

p€nzeszkozdk vonatk ozitsitb an
elhallgatja,

b) kdlts6gvet6sbe tdrtdnS
vesz ig6nybe,

befizet6si kcitelezettsdggel kapcsolatos kedvezm6nlt jogtalanul

c) krilts6gvet6sb6l szdrmazo pdnzeszkiizciket a j6v6hagyott c6lt6l elt6roen haszn6l fel,
6s ezzel egy vagy t<ibb k<jlts6gvet6snek vagyoni hatranyt okoz, v6ts6get k<ivet el, 6s k6t 6vig

terj edrl szabadsiigveszt6ssel blintetendri.

befizet6si kdtelezetts6g vagy kcilts6gvet6sb6l szixmazo
m6st t6ved6sbe ejt, tdved6sben tart yagy a val6s t6nyt

5 fel, elle
310/A. $ A gazd6lkod6 szervezetvezetoje, elleniSrzesre vagy feltigyeletre feljogositott tagja

vagy dolgozoja,ha a 310. $-ban meghatirozott btincselekm6nyt a gazdalkodl-szervezet tagja
vagy dolgoz6ja a gazdiikod6 szervezet 6rdek6ben kriveti el, 6s a felugyeleti vagy azellen6rzesi
kritelezetts6g teljesit6se a btincselekm6nyt megakad6lyozhattavolna, btintettJtdvet el, 6s dt
6vig terjed6 szabads6gveszt6ssel btintetend6.

Sikkasztds
317. $ (1) Aki a rdbizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajitjak6nt

rendelkezik, sikkaszt6st krivet el.
Hiltlen kezelds
319. S (1) Akit idegen vagyon kezel6s6vel bi^ak meg, 6s ebbSl foly6 kritelessdgdnek

megszegds6vel vagyoni h6tr6nyt okoz, hritlen kezel6st kovet el.
Csalds
373. S (1) Aki jogtalan haszonszerzl,sv6gett m6st t6ved6sbe ejt, vagy t6ved6sben tart, ds ezzel

k6rt okoz, csaliist k<ivet el.

kal,
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A szabdb)sdrtdselvdl, a szabdb)sdrtdsi eUdrdsr6l ds a szabdh)sdrtdsi nvilvdntartdsi rendszeruSl
sz6l6 2012. dvi II. tdrvdnv 1. $ (l) szerint szab6lys6rtds az a tdrv6ny 6lta1 biintetni rendelt
tev6kenys6g vagy mulasztiis, amely vesz6lyes a t6rsadalomra.

A Polsdri Torv1ry)kory)vrdl sz6l6 1959. 6vi IV. torvdny 339. $ (1) bekezd6se kimondja, hogy
aki mtlsnak jogellenesen kSrt okoz, kdteles azt megleriteni. Mentesiil a felel6ss6g a161, ha

bizonyitja, hogy rigy j6rt el, ahogy az adott helyzetben fltalitban elv6rhat6.

A kdrtdrit,isi eljdrds megindit6sfna a polsari perrendtartd
rendelkez6sei (els6sorban a VIII. (6ltal6nos) 6s XXIII. (speci6lis) fejezet, a munkaviszonyb6l
6s a munkaviszony jellegti jogviszonyb6l szirmaz6 perek) az ir6nyad6k.

K6rt6rit6si feleloss6g tekintetdben ir6nyad6k tov6bb6 a Munkn Torvdrytkorytvdrdl szdl6 2012.

dvi I. torvdryt (.Mt.\, a k;zszolgdlati tisznisekilcrril sz6l6 2011. dvi CXCIX. tdrvdny (.Kttv.), q

kozalkalmazottak iogdlldsdrdl sz6l6 1992' dvi xxxilI' tarvdryt ('Kit') megfelel6 rendelkez6sei'

Fegyelmi elj6r6s, illetve felel6ss6g tekintet6ben azMt.6s a Kttv. megfelel6 rendelkez6sei az

ir6nyad6k.

A bels6 ellen5rz6si tev6kenys6g sor6n felhaszntit dokumentumok jellemz6en k6tfel6k

lehetnek:

1. Mfr megl6v6, rendelkez6sre r[116 dokumentumok, pl':
. azellen6rzdtt szervezetvizsgiiat al6 vont folyamatainak, tev6kenys6g6nek ellenorz6si

nyomvonalai;
. az ellenSrzdtt szewezet 6ltal a vizsgiiat tfugyht kepezo elj6r6sra vagy feladatra

vonatkoz6an kialakitog vagy alkalmazott eredeti okm6ny (vagy m6solat), mint pl.

szdmviteli-p6nziigyi bizonylatok, szerzoddsek, nyilv6ntart6sok, hivatalos levelez6sek

dokumentumai, stb.;

' kor6bbi ellenorz6sek relev6ns dokumentumai;
. jogszab6lyok, szabiiyzatok, stb., amelyek a vizsgtiat tirgydt kepezo tertiletet vagy

elj rir6st szabttly ozzdk;
. az ellenSrzdtt szewezet 6ltal alkalmazott belsS szabiiyzatok, vezet6i utasit6sok,

k6zikdnyvek, ir6sbeli ir6nymutat6sok 6s elj 6r6sok'

2. A bels6 ellen6r iltal k6szitett munkalapok, pl.:
a az ellenorzcitt szem6lyekkel folytatott t6rgyal6sr6l, interjur6l k6sziilt munkalap (19.

szitm:iu iratminta);
. azellen6rzott szervezetmtikrid6s6nek folyamatleir6sa vagy folyamatibtftja;

' a belso ellen6rz6s illtalvegzett tesztel6s vagy egy6b vizsgillati elj6r6s leir6sa, ide6rtve a

teszteredm6nyeket, illetve az egy eb vizsgdlati elj 6r6sok eredm6nyeit is;
. a belso ellenorzds iital keszitett k6rdoivek (18. sz6mri iratminta) vagy egy6b a

vizsg6latot t6mo gat6 se g6dletek.

Az ellen6rz6si munkalapok elsodleges c6lja az ellenorz6si jelentdsben foglalt megdllapit6sok

6s kovetkeztet6sek aliiitmasztfusa. A munkalapok az ellenotzds kezdet6tol annak vegeig az

ellenor 6ltal elv6gzett munka dokument6ciojak6nt szolg6lnak. Egy6rtelmiien tanrisitjitk a
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lefolytatofi vizsg6lati elj6rrisokat, az elvegzett teszteket, illetve azok forr:its6t, a vizsgfiat
meg6llapft6sait 6s a levont kdvetkeztetdseket, tov6bb6 abizonyitdkok list6j6t. A munkalapokat
rigy kell elk6sziteni, hogy az elvlgzett munkSt, az iratokat 6s az eredm6nyeket olyan szem6ly
is meg6rtse, aki a folyamatr6l keveset tud. A munkalap egy, az ellen6rz6st feliilvizsg6l6
szem6ly vagy ktils6 ellen6r szitrndra is lehet6v6 kell, hogy tegye a munkafolyamatok 6s

munkal6p6sek v6gigk<ivet6s6t, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenorzdsi program
vonatkoz6 l6p6se, feladata, illetve a meg5llapitrisok 6s k<ivetkeztet6sek kcizotti kdzvetlen
kapcsolatot.

Az ellenorz6si munkalapok riltal6ban:
. az ellenorz6s sor6n folytatott kommunikirci6 alapjai;
. az ellenorz6tt szemdlyekkel val6 megbesz6l6sek alapj6t k6pezik;

' alapul szolgrllnak az ellentirz6s folyamatiinak 6s elv6gz6s6nek folyamatos
m i nd sd gbizto s it6s 6hoz, fe I til viz s g iiatlho z;

' segits6get nytjtanak az ellenorz6sek megtervez6s6ben, vdgrehajt6s6ban, az eredm6nyek
dokument6lSs6ban, a j elentdsfriisban;

. dokumentaljitk,hogy az ellen6rz6si cdlokat eldrt6k-e;

' megkdnnyitik egy kivilLlll6, harmadik fel szdmira az elvdgzett munka 6s az ellenorzds
eredm6nyeinek 6rte lm ezdsdt

. segitik a bels6 ellenrlrzdsi munkatiirsak szakmai fejlod6s6t;
' segitsdget nyrijtanak az{lonnan felvett bels6 ellenorcik kdpzds{ben;I ftmutat6ul, k6nt 6s referenciak6nt szolg6lnak a kds6bbi ellen<irz6sekhez.

Az ellen5rz6si munkalapok rendszerez6se, formdtuma 6s l;lrtalma az ellenorzds jelleg6bol
ad6d6an elt6r6 lehet, azonban iitalilban a k<ivetkezo t6nyeket kell dokumentillniuk:

' adott vizsgitlatnak az ellen6rz6si program szerinti v6grehajt6srlt;
' a kontrollrendszer megfelelosdg6nek 6s hat6konys6grinak vizsgiiatdt6s 6rt6kel6s6t;
' a v6grehajtott ellen6rz6si eljiir6sokat, az <isszegytijt<itt informiici6kat, a

meg6llapit6sokat 6s levont kdvetkeztet6seket;. az ellenorz6si munka feltilvizsg6latdt;
. az ellen6r 6s az ellenrirzritt teriilet kommunikfuci6jat.

Az ellenor 6ltal elk6szitett munkalapok tisszegezik az ellen6rzdsi programban foglalt minden
egyes l6p6s teljesitesehez kapcsol6d6 kulcsfontossrigri informrici6kat. Ennek erdekeben az
elk6szitett munkalap a 18. sz6mri iratmint6ban szereplo informiici6kattartalmazza.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi 6s formai elemekkel, valamint j6l rlttekinthet6en kell
elk6sziteni rigy, ho gy me gkdnnyitsdk a feltilvizs grl latot. Ezert legyenek :. vililgosak, t6m6rek 6s teljesek;

' ,,gazdas6gosak", kertilj6k a sztiks6gtelen ism6tl6seket vagy felsorol6st;. logikusak 6s egys6ges stilusriak;
. a relev6ns 6s l6nyeges inform6ci6kra korlitoz6djanak;r egyszerti stilusban ir6djanak.

Minden munkalap szfimozott, igy lehet6v6 v6lik a munkalapok rendszerez€,se:
' a munkalapokon szereplo szilmnak utalnia kell a kapcsol6d6 ellen6rz6si program

l6pdseire;

' az ellenorz6si program l6pdseit megfelel6 sorrendben kell sz6mozni, pl. az ellenbrzesi
program 1. l6p6s6re az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
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r ha egy programl6p6shez tdbb munkalap k6sziil, a munkalapokat a kdvetkez6k6ppen
c6lszeni szdmozni I -l,l -2, 1 -3, stb.

Sziiks6g szerint kereszthivatkoz6st kell alkalmazni a belso ellen6rz6si vezetli feltilvizsg6lat
megk<innyitdse, a munkalapon szerepl6 informrici6k azonosit6s6nak el6segitdse, illetve az
ellenorz6si jelent6s elk6szit6s6re val6 felk6sztil6s 6rdek6ben. A kereszthivatkoz6s egy adott,
egyedi sz6mot vagy t6nyt egy m6sik munkalaphoz kot, eztital biztosithat6, hogy:

. az egyik munkalapon l6v6 inform6ci6 megegyezik a m6sik munkalapon szereplovel;

. minden egyes ellen6rz6si programl6p6st elv6geznek 6s dokument6lnak;

. minden megiilapititst me gfelel o bizony itekokkal tirmasztanak al6.

A kereszthivatkoz6st rigy celszeri jelolni, hogy a vonatkoz6 munkalapok szhmdt

(referenciaszimirt) a kereszthivatkozott inform6ci6 mell6 beirjrik. Kereszthivatkozfsra
munkalapok kriz<itt csak a kulcsfontossiigri inform6ci6k esetdn keriil sor.

A munkalapok feliilvizsef lata

A belso ellenor a megiillapit6sok ir6sba foglal6sa sorSn onmaga rijra 6ttekinti a munkalapokat.

A feltilvizsgillatnaka munkalapoklezirisaut6n lehetSlegazowtal, de legalSbb egy h6ten beliil

meg kell tdrt6nnie. A feli.ilvizs gii6 eszrev6teleit a munkalapon kell rcigziteni vagy ahhoz kell

csatolni feliilvizsg6lati megJegyzesk6nt. Amennyiben a munkalapot feliilvizsg6lati
megjegyz{ssel l6tjrik el, akkor a munkalap nem tekintheto teljesnek mindaddig, amig a

feliilvizsg6l6 szem6ly 6ltal felvetett k6rd6seket nem rendezik, 6s a rendez6s tdnydt a
munkalapon nem dokumentiilj6k. A feli.ilvizsg6latnak meg kell hatitroznia, hogy:

. az ellen6rz6si elj6riis, az egyes ellenorz6si l6p6sek az ellen6rz6si programnak

megfelel6en t<irt6ntek-e, az ellenorz6si l6p6seket marad6ktalanul v6grehajtottak-e;
. az.gy.r feladatok elv6gz6s6hez tartozo vizsg6lati elj6r6sokat 6s azok eredm6nyeit

megfeleloen dokument irltftk- e ;
. az ellen6rz6si munk6t megfelelSen hajtottak-e v6gre;
. a meg6llapit6sok, 6s k<ivetkeztet6sek megfelelSek-e, elegend6 6s megfelel6

bizonyit6kokon alapulnak-e ;

. azellenSrz<itt teriiletekkel a sztiks6ges konzult6ci6k megtcirt6ntek-e;

. azellen5rz<itt egys6ggel folltatott minden vit6t megoldottak-e; 6s

. a fent leirt, amunkalapok elk6szit6s6re vonatkoz6 ir6nymutat6sokat kdvett6k-e.

Az ellen6rz6s sor6n a belso ellen6rnek a meg6llapit6sai, kovetkeztet6sei, v6lemdnye

kialakit6s6hoz, az ezeket alitftmaszt6 bizonyit6kok megszerzds6hez kiilonb<iz6 ktizvetlen 6s

kiizvetett m6dszereket, tov6bb6 az ezekr6v6n megszerzett inform6ci6k feldolgozitsitt szolgdl6

logikai elj6r6sokat, technik6kat lehet 6s kell alkalmaznia.

Az ellenSrz6s c6ljainak megval6sit6s6hoz sziiks6ges elegendo ds megfelelo ellenorz6si

bizonyit6k me g szerz6s ehez alapv et6en k6t rit v6laszthat6 :

A) a rends zer-alapu vagy
B) a kdzvetlen vizsg6lati megkozelit6si m6d.

Amennyiben az ellen6rz6si megkdzelitdsi m6dra vonatkoz6an nincsenek megkdt6sek, a felm6rt

6s ki6rt6kelt kock6zatok fiiggvdny6ben, szakmai megit6l6s alapj6n kell d<inteni a megkozelit6si
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m6dok alkalmazdsdrol, minden esetben szem elStt tartva az ellen6rz6si munka
hat6konys6ganak kdvetelm6nyet. Az ellenorz6si megk<izelitdsi m6d alkalmazisiravonatkoz6
dcint6st az elleniSrz6si feladat megteruezese, elSkdszit6se szakaszdban kell meghozni.

A) A rendszer-alapf megkiizelit6s
A rendszer-alapil ellendrzdsi megkdzelltdsi m6d (System Based Approach, SBA) alknlmazdsa
azt ielenti, hogy a sztiks6ges ellenorz6si bizonyossiig megszerzesdhez az ellenbr az ellenfirzott
(szervezet, tev6kenys6g, projekt) bels6 kontrollrendszere, kontrollelj6rrlsai megbizhat6s6gdnak
vizsgillatitra es ,lrtdkeldsdre tdmaszkodik, 6s csak a minim6lisan szi.iks6ges k<izvetlen, r6szletes
vizsg6latok at v egzi el.

A rendszer-alapil megkdzel{tdsi mdd alkalmazdsa a kovetkezd ldpdseken kereszttil tdrtdnik:
' a vonatkoz6 kulcsfontoss6gri bels6 kontrollfunkci6k azonositiisa (meghatfrozdsa) es

mdlyrehat6 vizsgilata, 6rt6kel6se, annak elddnt6s6hez, hogy milyen m6rt6kben lehet
bizni a l6trehozott bels6 ir6nyitdsi, szabillyozirsi 6s ellen6rz6si rendszerben (bels6
kontrollrendszerben) 6s annak mtik6d6s6ben;

' a kulcsfontossrigri kontrolleszkdzdk vizsgilata annak megallapititsithoz, hogy azok a
v izsgitlt id6 szak e g6szdben eredm6nye sen mtikcidtek- e ;

' a kulcsfontoss6gri kontrolleszkdzrik vizsgilata eredm6ny6nek ki6rt6kel6se annak
meg{"llapititsirhoz, hogy a tapasztaltmegbizhat6silgi szint elfogadhat6-e;

' meghatdtozott szitm:O, mintavdtellel kivdlasztott tranzakci6 rdszletes vizsg6l ata, pl.
annak meghatfirozSsa drdek6ben (az ellen6rz6s celjithoz kapcsol6d6 an),- hogy 

^az

ellen6rzcitt 6ves kriltsdgvet6si besz6mol6ja pontos 6s teljes, a benne foglalt tranzakci6k
tdrv6nyesek 6s szabiilyosak voltak-e eslvagy a gazdasitgoss6gi, hat6konysilgi,
eredm6nyess6gi krit6riumok teljestiltek-e.

A rendszer-alapri megkdzelit6s alkalmazhat6srigiinak feltdtele, hogy a kontrollren dszer vagy a
vonatkoz6 kontrollelj6rdsok az ellentir 6ltal felhas znirlhato meghitirozott bizonyoss5gi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollk ockdzatokatel6zetesen k-<izepes vagy alacsony szintrinek
drtdkeltek, elviekben lehets6ges a rendszer alapri megkrizelitds alkalmazrisa.

B) A kiizvetlen vizsgr{lati megkiizelit6s
A kdzvetlen vizsgdlati megkc)zelitdst (Direct Substantive Testing, DST) kell alkolmazni, amikor
nem lehetsdges az ellendrzds cdliainak eldrdse kontrollrendsierek vizsgdlatdra vol6
tdmaszkoddssal. Ilyen esetben a rendszerek vizsg6lata nem cdlszeri,kiv6ve, ha az ellenorz6ssel
szemben specifikus elv6r6s a szervezet belsri penzigyi irinyitirsi', szabiiyoz1si 6s
kontrollrendszerei mtikcidds6nek 6rt6kel6se is. Krizv"it"n uiirgalati megkrizelit1s r6v6n nem
szerezhet(5 bizonyossiig a belso kontrollok riltalinos -ritoaere.Ol (miut6n ebben a
megk<izelit6si m6dban e rendszerek vizsgiiata nem tcirt6nt meg 6s nincs bizonyit6k
hatdkonysilgukra).

A v6gs6 dtint6s teh6t annak a m6rlegel6s6t6l fi.igg, hogy melyik megkcizelitds gazdas6gosabb
6s hat6konyabb az ellen6rz6si feladat eg6sz6nek elv6gi6se, azon beltil egyes c6-ljainak 116.6r"
szempontjtib6l. A dcint6shez figyelembe kell venni azt az alapvet6 t<ivetemeny is, hogy a
rendszer alapri megkdzelit6s alkalmaz6sa esetdn a kontrollok r6szletes teszteldse mellett a
magas szintti ellenorz6si bizonyoss6g el6r6s6hez mindenkdppen el kell v6gezni bizonyos
mennyis6gri krizvetlen vizsgiilatot is.
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A2. szdmt mell6kle! bemutat n6h6ny gyakorta haszniit alapveto vizsgiiati elj6r6st, technik6t,
melyeket a bels6 ellen6riik mind a rendszer-alapri, mind a kdzvetlen vizsgiiati megk<izelit6s
sor6n alkalmazhatnak az adott el len6rz6s t6r gy 6t61, c6lj 6t6l ftig g5en :

a) Elemzo elj6r6sok (dokumentumok vizsgitlata, elemz6se; esettanulm6nyok;
os szehasonlit6 elemzes ; kcilts6g-haszon elemzd s) ;

b) T6teles tesztelds;
c) Egyedi tesztel6s;
d) Statisztikaielemz6s;
e) K6rd6sfelvet6s;

0 Folyamat6br6k;
g) Bels6 kontrollok tesztel6se;
h) Szdmit6gdppel t6mogatott ellenorz6si technik6k.

Bkr. 26. $ d) pontj a alapjin a bels6 ellen6r k6teles meg6llapit6sait, k6vetkeztet6seit 6s

javaslatait targyszenien, a val6s6gnak megfeleloen ir6sba foglalni, 6s azokat elegend6 6s

me g fe I el 6 b izonyit6kk al alittitmasztani -

Bkr. 26. $ ft) pontja alapjan a belso ellen6r kdteles az eredeti dokumentumokat az ellenorzes

lez1rdsakor hi6nytalanul visszaszolg6ltatni, illetve amennyiben az ellenorz6s sor6n btinteto-,

szab6lysdrtdsi, k6rtddt6si, illetve fegyelmi elj6r6s megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny,

mulasit6s vagy hi6nyoss6g gyanirja mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziiksdges

intdzked6sek megt6tele 6rdek6ben a bels6 ellen6rz6si vezeto tfijin az ellenorzott k61ts6gvet6si

szerv v ezetdj 6nek j e gyz6 k<inyv alapi 5n 6tadni.

Bkr. 40. 5 1i; az ellenOrzesi jelent6sben foglaltakat elegendo, megbizhat6, 6rdemi 6s hasznos

el I e n6 rz6 s i b izo nyit6kokkal kell alittdmasztani.
(2) Azellenorz6s meg6llapit6sainak bizonyitis6ra felhaszn6lhat6 kiil<indsen:

a)' az eredeti okirat, amely a gazdasilgi esem6ny els6dleges okirata, bizonylata;

b) am6solat, amely az eredeti okirat szoveghri, hitelesitett m6solata;

c) akivonat amely az eredetiokirat meghatdrozott r6sz6nek, r6szeinek szdveghri, hitelesitett

m6solata;
d) atantsitvitny,amely tobb eredeti okiratnak az ellenor 6ltal meghatdrozott szdvegr6szdt 6s

szirmszaki adatait tartalmazza;
e) a kozosjegyz6k6nyv, amely olyan t6ny61l5s igazol6s6ra szolg6l, amelyr6l nincs egy6b

okirat, ae amllynek val,6dis6g6t az ellen6r 6s az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egys6g

illet6kes vezetoje,alkalmazottja kozdsen meg61lapitja, 6s e tenTi alfuirftsukkal igazollik;

fl af6nykep, videofelv6tel vagy m6s k6p-, hang- 6s adatrdgzito eszkoz, amely alkalmazhat6

az ellenor 6ltal s zemrev6te I ezett hely zet, 6l lapot hite I e s igazolflsir a;

g) a szakertbi v6lem6ny, amely a speci6lis ismereteket ig6nylo szakk6rd6sekben felk6rt

szakerto 6ltal adott 6rt6ke16s;

h) anyilatkozat, amely az ellenorzritt szerv, illetve szervezeti egys6g alkalmazottj6nak olyan

irasteli vagy sz6beli kijetent6se, amely okirat hi6ny6ban vagy megl6v6 okirattal ellent6tesen

valamilyen t6ny6ll6st kciz<il ;

r) a toibes nyilatkozat, amely tdbb szem6lynek kiil6n-kii16n vagy egyiittesen tett nyilatkozata

ugyanazon t6ny6ll6sr6l;

fizinformati[ai rendszerbenrcgzitett, feldolgozott, onnan lek6rdez6ssel param6terek, illetve

szrir6si felt6telek be6llit6s6val nyerheto adat.
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A Bkr. 40. $ (2) bekezd6s6nek e) pontj6ban meghatitrozott koz<is jegyz6k<inyv mintdjifi a20.
szdmu iratminta tartalmazza. K<iz<is jegyz6kdnyvet lehet k6sziteni olyan megdllapit6s
igazoltsina. amelyr6l nincs okirat, de mindk6t fel al6ir5sixaligazolja.

Az ellenor 6ltal nyilv6ntartott informdci6nak 6s bizonyit6knak a kdvetkezo szempontoknak kell
megfelelnie:

. egy fliggetlen, ti$ekozott szem6ly ugyarrazon k<jvetkeztet6st vonja le bel6le, mint amit
az ellenor tett (el6gs6ges);

. m6rvad6, 6s a lehet6s6gekhez k6pest a szakmailag helyes m6dszerek alkalmazhsitn
alapul (megbizhat6);

' logikai kapcsolatban iill azzal, aminek abizonyitits6ra ir6nyul (relev6ns 6s fontos).

Bkr. 36. $ Az ellen6rz6s sor6n a bels6 ellenor k6r6s6re az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti
egys6g vezetoje k<iteles teljess6gi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenilrzritt szerv, illetve
szervezeti egys6g vezetoje igazolja, hogy az ellenSrzott feladattal cisszeftiggo, felelSss6gi
k<ir6be tartoz6 valamennyi okmiinyt, illetve informiici6t hi6nytalanul az ellenor rendelkez6s6re
bocs6totta.
A teljess6gi nyilatkozat mint6ja a2l. szitmri iratmint6ban tal6lhat6.

4) Az ellen6rz6si ielent6s

Bkr. 39. S (1) A bels6 ellenor a megdllapit6sait, k<ivetkeztet6seit 6s javaslatait tartalmazo
ellen6rz6si jelent6st, vagy t6bb kapcsol6d6 t6mrijri ellenorz6si jelent6s alapj6n <isszefoglal6
ellenorz6si j elent6st keszit.
Bkr. 41. S (1) A meg6llapit6sokat, k<ivetkeztet6seket 6s javaslatokat trgy kell l6nyegre toroen
6s vil6gosan megfo galm azni, hogy

a) azellenotzdttszerv, illetve szewezetiegys6g egdsz6nek mtikcid6se, gazdiikodirsavagy az
ellenorzritt tev6kenys6g objektiven 6rt6kelhet6 legyen,

b) vegye figyelembe a mrikdd6ssel, gazd6lkodilssal, tevdkenys6ggel kapcsolatos
kockiizatokat,

c) azok v6grehajthat6ak, teljesit6stik pedig ellen6rizhet6 6s sz6mon k6rheto legyen.
(2) A bels<l ellenSr k<jteles az ellen6rz6si jelent6sben objektiven szerepeltetni minden olyan

ldnyeges t6nyt, pozitiv 6s negativ megitllapitirst, hi6nyoss6got 6s ellentmondiist, amely biztositja
a v izs gdlt tev6kenysd 916 I sz6l6 el lenorzdsi j elent6 s telj e ss6g6t.

(3) A bels6 ellenorok az ellenorz6si jelent6s elk6szitdsdn6l k<itelesek 6rt6kelni minden, a
vizsgiitszervezet, illetve egy6b felek 6ltal rendelkez6stikre bocsiltott inform6ci6t 6s v6lem6nyt,
azonban ez ut6bbi nem befoly6solhatja a bels5 ellenorrjk tdnyeken alapul6 meg6llapitrlsait,
kcivetkeztet6seit.
(4) Az ellenorz6si jelent6s vezetli risszefoglal6j6ban az ellenorz6s eredm6ny6t 6s a feltrirt
hi6nyoss6gokat risszefo glal6 6rt6kel6st kell adni.

A belso ellen6r a jogszabitlyoknak 6s bels6 szabttlyzatoknak val6 megfelel6st, valamint a
gazdasrigosstigot, hat6konys6got 6s eredm6nyessdget vizsgilva, a belsS ellenorz6si folyamat
legfontosabb termdkek6nt, megiillapit6sokat, k<ivetkeztet6seket 6s javaslatokat fogalm az meg a
fejezetet irrlnyit6 szerv vezetoje vagy a kcilts6gvet6si szerv elsd sz6mf vezetoje, valamint az
ellen6rzcitt szervezet azon tagtrai szitmixa, amelyek kdzremrikdd6se a belso ellenlrzes 6ltal
felt6rt hi6nyoss6gok, hibiik megsziintetesehez, korrig6l6srihoz elengedhetetlen.
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Az ellenorz6si meg6llapit6sok olyan megf,rgyel6sek, tapasztalatok, 6szrev6telek, melyek a
vrzsgiit folyamatok, tev6kenys6g6nek mtik<id6s6re, a mikddds ,,mihlntjdre" vonatkoznak. A
megdllapititsoknak mindig relev6nsnak kell lennii.ik az ellenorzes celja, tdrgya, a f6bb
ellen5rz6si feladatok szempontjrlb6l. Nem elegend6 puszt6n a folyamatok, tev6kenys6gek
megfigyelt mrik<id6s6t leirni, a megrillapit6sokat mindig az ellenorz6si krit6riumokkal,
ellen5rz6si feladatokkal <isszeftigg6sben kell leirni. Az ellenorz6s nyom5n tett
kdvetkeztet6seket, majd javaslatokat annak figyelembev6tel6vel kell megfogalmazni, hogy a

v izsgiit folyamatoknak, tev6kenys6geknek h o gy a n ke I I e n e mii kd dn i ii k.

A bels6 ellen6rzdsi jelent6sek elk6szit6s6hezhasznttlhat6 ellen6rz6si list6t ajelen k6zikdnyvh<iz
tartoz6 37. szitmu iratminta tartalmazza.

Y A megdllapittisok, kbvetkeztetdsek ds javoslotok rdszletes ismertetdse

A meg6llapitfsok az ellenorzesi tenyitll6s ismertet6s6re szolgrllnak, bemutatj6k a bels6

kontrollrendszer esetleges gyenges6geit, afeltirtkock6zatokat. Eppen ezert ameg6llapit6sok:
. pontosak 6s ellenorzesi bizonyit6kokkal alfitfumasztottak;
. az ellenorz6si programra hivatkoznak;
. jelentos6gtik alapj6n sorba rendezettek.

A meg6llapit6sokat azok folyamatokra gyakorolt hat6sa alapjin kell sorba rendezni, bele6rtve

a belso kontrollrendszer hat6konys6g6ra 6s eredm6nyess6g6re gyakorolt hat6sukat is. A
meg6llapit6sok rangsoroldsiinak a meg6llapit6sra vonatkoz6 kockrlzat rangsorol6s5hoz kell

igazodnia (7 . szimu mell6klet).

A megfogalmazott meg6llapit6soknak 6s kiivetkeztetdseknek a folyamatokra 6s a szewezet

mtik<id6s6nek c6lkittiz6seire gyakorolt lehets6ges kockiuatiilhathsitt ugyancsak c6lszeni

rdviden ismertetni a jelent6sben.

A jelent{sben megfogalmazottmeg6llapit6sok 6s kovetkeztet6sek alapj6n a belso ellenorciknek

ajinl6sokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltirt hirlnyoss6gok, gyengesdgek

kijavit6s6ra, vagy 6ppen a hat6konyabb, eredm6nyesebb, gazdas6gosabb mrikdd6sre. A
javaslatok kapcs6n jekilni szi.iks6ges, hogy azokintezked6st ig6nyelnek-e, vagy esetlegmi.r az

ellenSrzds sor6n kij avit6sra keriiltek.

Y Az ellenfirzdsi ielentds tartalmi kdvetelmdnyei

Bkr. 39. S (3) Az ellenorz6si jelentdsnek tartalmaznia kell:
a) az ellenorzestvegz6 szerv, illetve szervezeti egys6g megnevez6s6t;

b) az ellenorzott szew, illetve szetvezeti egys6g megnevez6s6t;

c ) az ellenor zd sr e v o natko z6 j o g szab6l yi fe lhatal m azds me gS el 6 I 6 s 6t ;

d) a2l. $ (3) bekezd6sdben meghat6rozott ellenorz6s tipus6t;

e) az ellenorz€s tSrgyirt;

fl az ellenorzes celji"/-;

g) az ellenorzott idoszakot;
h) ahelyszini ellenorz6s kezdet6t 6s v6g6t;
i) az alkalrnazott ellenorz6si m6dszereket 6s elj6r6sokat;
j ) v ezetoi 6sszefo glal6t;
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k) az ellenorzlsi megdllapitilsokat, k<jvetkeztet6seket 6s javaslatokat, valamint a kdztiik
fenn5l16 cisszefligg6seket;

l) az ellenorziitt idilszakban az ellenorzott ter0let6rt (vagy feladat6rt) felelos vezetok nev6t,
beoszt6siit;
m) a jelentes d6tumiit 6s az ellen6rz6sben kdzremtik<iddtt ellenordk, szak6rtok nev6t es alfuirhsdt.
Az 6ttekinthet6s6g 6rdek6ben minden ellenorzdsi jelentdsnek egy standard formritumot kell
kcivetnie, amelyben azellenorzdshez kapcsol6d6 inform6ci6k szerepelnek(29. szitmtiratminta:
Ellenorz6si j elent6s/-te rv ezet minta).

A vezetdi iisszefoglakinak az ellenorz6ssel kapcsolatos legfontosabb inform6ci6kat kell
kiemelnie, rigy mint a fobb megdllapitirsok, krivetkeztet6sek 6s javaslatok, valamint avizsgiit
tertiletrol, folyamatr6l kialakitott,dsszesitett v6lem6ny (Bkr.41. $ (4)).Az <isszesitett
v6lem6nyt b6vebben ld. a 6. szirmu mell6kletben. A vezetoi <isszefoglal6 resze az ellen6rzdsi
jelent6snek.

Bkr. 39. $ (2) Az ellen6rzdsijelent6s elk6szitdsd6rt, annak tartalm56rt, a levont kovetkeztetdsek6rt ds a kapcsol6d6
javaslatokdrt a vizsgiilatvezet6, a meg6llapit6sok val6dis6g66rt 6s aliitdmas n1s1efta vizsg6latot v1gz1kfelelOsek.
Mivel a vizsgiiatvezet6 felel<iss6ge az ellenorz6si jelent6sterv ezet, majd az elleni;iz6si jelentds
elk6szit6se, iit kell tekintenie a munkalapokon szerepl<i, az ellen6rz6s sor6n tett
megiilapitirsokat, majd ezekre alapozva kell elk6szitenie az ellenorz6si jelent6s tervezetet. Az
ellenorz6si jelent6stervezetnek tartalmaznia kell az ellenorzcitt teriilet vezet5inek minden olyan
viiaszitt, viiaszira tett m6dosit6st, amelyben az ellen6rz6s soriin milr megegyeztek.

Bkr.42. S (1) A bels6 ellenorzesivezeti5 a jelent6s teryezetdt,illetve annak kivonat6t egyeztet6s
c6lj6b6l megktildi az ellenorzcitt szerv, illetve szervezeti egys6g vezetojdnek, tov6bbT annak,
akire vonatkoz6an a jelent6stervezet megiilapititst vagy javastatot tartilmaz (a tov6bbiakban
egytittesen: 6rintettek).

(2) Az 6rintettek 6szrev6teleiket a jelent6stervezetkdzhezveteletol szdmitott 8 napon beliil
k<itelesek megki.ildeni a bels6 ellen6rz6si vezeto reszlre.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellen6rz6si vezeto a(2)bekezd6sben meghatirozottnril hosszabb,
legfeljebb 30 napos hat6ridSt is megdllapfthat.

(4) Soron kivtili ellen6rz6s esetdn a belso ellen6rz6si vezeto a (2) bekezd6sben
me ghatitr ozottn6l rdvi de bb hatdri dot i s me g 6l I ap ithat.

(5) A jelent6stervezet megktild6s6re vonatkoz6 kis6ro lev6lben fel kell hivni az ellen6rz6tt
figyelm6t arra, hogy ahatirido elmulaszt6s6t egyet6rt6snek kell tekinteni 6s a nemleges v1laszt
is jelezni kell a hat6rid5n beliil, valamint az eszrevdtelek megkiild6s6vel egy id<iben Iehetos6ge
van a 43. $ (1) bekezd6se szerinti egyezteto megbesz6l6s kezdem6ny"r""ii".

(6) Amennyiben az lrintettek nem tesznek 6rdemi 6szrev6telt a jelent6stervezetre, akkor a
nemleges v6laszukkal egyiitt - amennyiben a jelent6stervezet megtillapitiisokat vagy
javaslatokat tartalmaz az erintett szervezeti egys6g vonatkoz6s itban - marizinidzked6si tervet
is elk6szithetik 6s megktildhetik az ellenorz6st vdgzo szerv vagy szervezeti egysdg resz1re a
megadott v6lem6nyez6si hat6ridon beltil.

(7) Az dszrevdtel elfogad6siir6l vagy elutasit6s6r6l a vizsgdlatvezeto d6nt, amelyrol az
dszrevdtelezesihatdrido leifufie,rl szdmitott 8 napon beli.il az 6rintetteknek fr6sbeli taj1koztat1st
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ad 6s indokolja az el nem fogadott 6szrev6teleket vagy kezdem6nyezi a 43. $ (l) bekezd6se
szerinti megbesz6l6s <isszehiv6s6t.
(8) Az elfogadott 6szrev6teleket a vizsg6latvezeto ittvezeti azellenorz6si jelent6stervezeten. Az
6rintettek 6szrev6teleit, illetve a vizsgiiatvezeto vdlaszitt csatolni kell az ellenorz6s
dokumentiici6jithoz.

Kis6r6lev6l tartalma az ellen6rz6si ielent6stervezet megkiildds6hez:
. hat6rid6 (foszabdlyk6nt 8 - max. 30 nap) az eszrevdtelek megt6tel6re, (lehet6leg

diitummal, hogy egy6rtelmii legyen),
. a hat6rido elmulas*6sdt egyet6rt6snek kell tekinteni, de
. a nemleges v6laszt is jelezni kell hat6ridon beliil (igy elkeriilheto a f6lre6rt6s 6s t<ibb

ellen6rzdtt eset6n is sz6mon tarthat6, hogy ki nem tett m6g 6szrev6telt),
. az ellen6rzdttnek is lehetSs6ge .van az egyezteto megbesz6l6s kezdem6nyez6s6re,

valamint
. nemleges viilasz eset6n akfu mir int6zked6si terv is elk6szithet6 6s megkiildheto.

Az ellenorz6si jelent6stervezetben annak lezirisitig fel kell ttintetni a ,,Tervezet" szot. Az

ellen5rz6si jelent6s tewezetdt a bels6 ellenorz6si vezetb ktildi meg az 6rintettek r6sz6re

egyezetds c6lj5b6l, akik f6szabrilyk6nt a kdzhezvdtelt6l szimitott 8 napon beltil tehetik meg

diirev6teleiket. Indokolt esetben a bels6 ellen6rz6si vezeto maximum 30 napos, de akar a 8

napn6l nividebb hat6rid6t is meg6llapithat soron kivfili ellen6rz6s eset6n (23. szhmt iratminta:

Kis6rdlevdl ellen6rz6si jelent6ste rv ezet megktild6s 6hez).

A jelent6stervezetegyeztet6se tdrt6nhet elektronikus riton is, amennyiben mindkdt fel elfogadja

ezi a lehet6s6get 6s biztositott akezhezvetel megfelelS dokument6klsa. Ily m6don gyorsithat6

az e gy eztet6s folyamata.

A Bkr. 6rtelm6ben az 6rintetteknek az dszrev6telek megktild6s€vel egy id6ben lehet6s6ge van

egy ezteto megbesz6l6s kezdem6nyez6s6re.

A kisdr<ilev6lben cdlszeni felhivni az 6rintettek figyelm6t, hogy amennyiben nem tesznek

6rdemi 6szrev6telt a jelent6stewezetre, akkor a nemleges v6laszukkal egytitt - amennyiben a

jelent6stervezet megilllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az lrirftett szewezeti egys6g

vonatkoz6s itban - ma, i, int6zked6si tervet is elk6szithetik 6s megkiildhetik az ellenorz6st

vegzo szerv vagy szewezetiegys6g rdszere a megadott v6lem6nyez6si hat6ridon beliil.

Az 6szrev6tel elfogad6s6r6l vagy elutasit6sSr6l a vizsgiiatvezeto d<int, amelyr6l az

6szrev6telez6si hat6ridd lej6rt6t6l sz6mitott 8 napon beliil az 6rintetteknek ir6sbeli tiiekoztatist

ad (24. sz6mir iratminta) ei indot<otj a az elnem fogadott 6szrevdteleket vagy kezdemdnyezi az

e gy ezteto me gbe sz6l6 s 6 sszehiv6s6t.

Bkr. 43. g (1) Amennyiben az erintettek r6sz6r6l a meg6llapit6sokat vitatj6k, akkor egyezteto

megbesz6l6st kell tartani, b6rmelyik f6l kezdem6nyez6 s6re'

1i1 tz egyezteto megbesz6l6sen r6szt vesz a vizsg6latvezeto, az ellenorz6st v6gz6 bels6

ellen6rrjk, i ellenorz1st vegzo szerv bels6 ellen6rz6si vezetoje, az ellenorz<itt szerv, illetve

szewezetiegys6g vezetoje,iiSnyitott szervn6l vegzettellenorz6s eset6n annak bels6 ellenoruesi

vezetoje, rita-int a vlzsgflatban 6rintett egysdgek vezetoi 6s sztiks6g szerint m6s olyan

szem6iy, akinek meghiv6sa avizsgillattirgyavagy meg6llapit6sai miatt indokolt. Az egyezteto



megbesz6l6sr<il jegyz6kdnyvet kell k6szfteni, amely tartalmazza a megbesz6l6s eredm6ny6t. A
j egyzokdnyvet c satolni kel I az ellenorz6 si j elentdshez.
(3) Indokolt esetben a belsS ellenSrz6si vezeto az 6szrev6telek ittvezetlse ut6n a
jelent6stervezetet az €rintetteknek ism6telten megktildheti visszamutatils c6lj6b6l 5 napos
hatriridovel.
Az egyeztet<i megbesz6l6s jegyz6kdnyv6t (25. szamu iratminta) csatolni kell az ellen6rz6si
jelent6shez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vit6s k6rd6seket, iill6spontokat.

Amennyiben az ellen6rz6si jelent6s jelent6sen m6dosul az egyezeto megbesz6l6st krivet6en, a
bels6 ellenorzesivezet6 ism6telten megkiildheti a jelent6stervezetet visszamutat6s c6lj6b6l.

Bkr. 2. $ fl ellendrzds lezdrdsa.' egy adott ellen6rz6s akkor tekintheto lezintnak, ha az
ellen6rz6si jelent6st (vagy annak kivonat:it) az ellenlrzest vegzb kdlts6gvet6si szerv vezetoje
megkiildte az ellenorzott szew, illetve szervezeti egys6g reszere (illetve annak, akire
vonatkoz6an megtillapit6st vagy j avaslatot tartalmaz);
Bkr.2. $ o) lezdrt ellendrzdsi jelentds: a belso ellenor 6ltal elk6szitett, az ellenbrzott
szewezettel egyeztetett, az elfogadott 6szrev6telek ifivezetesdvel veglegez6sre kenilt 6s altiirt
ellen6rz6si jelent6s;
Az ellen6rzdst vdgzb kdlts6gvet6si szerv vezetoje lev6lben ti$ekoztatja a cimzetteket az
ellen6rzds lezitrisdrol. melyben megktildi alezirtellen6rz6si jelent6st 6s sztiks6g eset6n felk6ri
az ellenotzottet az intdzked6si terv elk6szitdsdre (26. szamt iratminta: Kis6rolev6l a lezint
ellen6rz6si j elent6s megktild6s ehez).

Bkr. 43. $ (a) Az ellen6rzdsijelentdst, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezet6 esavizsgdlatotvdgz6 valamennyi
ellen6r al6iriis6t k0vet6en a belsci ellen6rz6si vezetb hagyjaj6v6 6s migkuldi a koltsdgvetlsi szerv vizetcije rdszdre.

Bkr. 44. S (1) A kriltsdgvet6si
megktldi:

szew vezetoje alezitrt ellen6rz6si jelent6st vagy annak kivonat6t

a) irdnyitott, illetve fehigyelt k<ilts6gvet6si szerv ellen6rz6se eset6n az ellen6rz6tt szerv
vezetoj6nek, illetve

b) sajfit szervezet ellenSrzdse eset6n az ellenorzott szervezeti egys6g vezetoj6nek, tovribb6
c ) annak, aki re vonat ko z6 an me gallapitast vagy j avas I ato t tartalmaz,

6s sziiks6g eset6n felk6ri azintezkeddsi terv elk6szit6s6re.
(2) Amennyiben azellen6rz6s sor6n btintet6-, szab6lys6rt6si, kilrt6rit6si, illetve fegyelmi elj6r6s
megindit6silra okot ad6 cselekmdny, mulasztis vagy hi6nyossiig gyanrija med fel, az nem
befolyrisolj a az ellenorzes lezirfsitt.

Bkr. 45. $ (1) Az int6zked6si terv elk6szit6s66rt, v6grehajtrisridrt 6s a megtett int6zked6sekrol
tdrt6no besziimoliisert az ellen6rz<itt, valamint a javaslattal 6rintett szerv, illetve szewezeti
egysdg v ezetoje felel<is.

(2) Az int6zked6si tervet a sztiks6ges int6zked6sek vdgreh ajtils66rt felelds szem6lyek 6s a
vonatkoz6 hattirid6k megielcil6s6vel kell elkdsziteni. Az intdzked6si tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6d6 hatririd6ket rigy kell meghatirozni, hogy azok szamon kdrhetoek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy 6ven tfl mutat, akko. rdszfeladatokat, illetve
16 szhat6rid5ket kell me ghatir ozni, ahol 6rtelmezhet6.
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(3) Az int6zkeddsi tervet alezitrt ellen6rzdsi jelent6s kezhezveteletol szitmitott 8 napon beli.il
kell elk6sziteni 6s megktildeni a ktilts6gvetdsi szery vezetoje 6s a bels<l ellen6rz6si vezetoje
reszere. Indokolt esetben a bels6 ellenorz6si vezeto javaslat6ra a kdlts6gvet6si szerv vezetoje
enn6l hosszabb, legfeljebb 30 napos hat6rid6t is meg6llapithat.

(4) A k61ts6gvet6si szerv vezetoje az intezked6si terv j6vahagy6sirol az int6zked6si terv
kdzhezvdtel€tol szimitott 8 napon beliil - a belso ellen6rz6si vezeto v6lem6ny6nek kik6r6s6vel

- dont.
(5) Az ellen6rzdtt szewezeti egys6g vezetoje az intezked6si tervben meghatfuozott egyes

feladatok v6grehajt6s6ra, legfeljebb egy alkalommal - a hatrlrido lejfutitt megelozoen -
hat6rido, illetve feladat m6dosftdst k6rhet a koltsdgvet6si szerv vezetojetoL A k6relem

elfogad6s5r6l vagy elutasftris6r6l a kolts6gvet6si szerv vezetoje - a belso ellenorz6si vezeto

v6lem6ny6nek kik6r6s6vel - d<rnt, 6s enol t6j 6ko ztatja az ellenorzott szervezeti egysdg vezetojet

6s a belso ellenSrz6si vezet6t is.

(6) Az (5) bekezd6sben meghat6rozott k6relem etbirflfsrlnak jogit a kiilts6gvet6si szerv

vezetlje itruhinhatja a bets6 ellen6rz6si vezetfre, aki rendszeresen beszfmol a hatfridd
m6dositisi k6relmekr6l 6s azok elfogadfsir6l vagy elutasit{sir6l.
Az intezked6si terv elfogad6s6r6l, ill. el nem fogad6s6r6l sz6l6 6rtesit6s a 30. szitmtt

iratmint6ban tal6lhat6.
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VI. Az ellen6rz6sek nyomon kiivet6se

Az ellen6rz6sek nyomon kdvet6se (Bkr. 46-47. $-ai) az a folyamat, melynek keret6ben a
kdlts6gvet6si szerv belso ellenSrzdse 6rt6keli, hogy az ellen6rzdtt tertilet vezetoi iltal az
ellenorz6si jelent6sben foglalt megiillapit6sok, kiivetkeztet6sek 6s javaslatok kapcsiin
v6grehajtott int6zked6sei megval6sultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hat6konyak 6s
id6szeniek. Az ellen6rz6si meg6llapfttisok nyomon kdvet6s6nek els6dleges eszkdzei:. az intdzked6si terv v6grehajt6s6nak figyelemmel kis6r6se;

. ut6vizsg6lat.

Bkr.46. $ (1) Az ellen5rzdtt szervezeti egys6g vezetoje azintdzked6si tervben meghatirozott
egyes feladatok v6grehajt5sirol azint6zked6si tervben meghatirozott legutols6 hatririd6 lej6rt6t
kdveto 8 napon beliil ir6sban beszitmol a koltsdgvetdsi szerv yezetbje reszere, 6s ezen
beszrimol6t egyrittal ti$ekoztatilsul megkiildi a bels6 ellenorz6si vezetoje r6sz6re is.

(2) Az (1) bekezddsben meghatdrozott besz6mol6 tartalmazza amegtett intdzked6sek r6vid
leirdsitt, a v6gre nem hajtott int6zked6sek ok6t 6s esetlegesen a 45. $ (5) bekezd6se alapjan a
hatitrido, il letve feladat m6do sitdsi k6relmet.

(3) Amennyiben az ellen6rzcitt szerv, szervezeti egys6g vezetoje az intezked6si tervben
meghatitrozott egyes feladatok vdgrehajtilsirol az (1) bekezddsben meghatirozott hat6rid6n
beltil nem szSmol be 6s a 45. $ (5) bekezd6se alapjrin hat6rid6 hosszabbitiist sem kdrt, a
ktilts6gvet6si szerv vezetoje, illetve a bels6 ellen<1rz6si vezeto ut6ellenorzdst kezdemenyezhet
a soron kiviili feladatokra tervezeff. kapacittis6nak a terh6re.
47. $ (1) A bels6 ellenorz6si vezeto a 46. $ (1) bekezd6s6ben meghatirozott tdj6koztatris alapj6n
6ves bont6sban nyilv6ntart6st vezet, amellyel a bels6 ellen6rz6si jelentdsekben tett
megrillapft6sokat, javaslatokat, a vonatkozo intezked6si terveket 6s azok v6grehajt6s6t nyomon
k6veti.
(2) A (1) bekezd6sben meghat6rozott nyilv6ntart6snak - az iilamhitztartdsertfelelos miniszter
fltalkozzetett m6dszertani ritmutat6 figyelembev6tele mellett - tartalmaznia kell az ellenorzesi
jelent6sben szereplo javaslatot, az elfogadott int6zked6si tervet, az intdzked6si terv alapjan
v6grehajtott int6zked6sek rrivid leirdsdt,6s a v6gre nem hajtott int6zked6sek ok6t.

Az int6zked6si terv v6srehaitisfnak nvomon kiivet6se

Az ellenorzdtt teriilet vezetdj6nek az int6zkeddsi tervben foglaltak megval6sitrisrir6l
tdjekoztatnia kell a bels6 ellen6rz6si vezet6t. Az intezked6si tervben fogLlt feladatok
vdgrehajt6s6nak nyomon kcivet6s6re szolg6l a 37. szitmi iratminta.

Ut6vizse6lat

A vdgrehajtott int6zked6sek hat6konys6g6t szi.iks6g eset6n ut6vizsg6lat keret6ben yagy a
tertiletet 6rinto kdvetkez6 ellenorzds soriin feliil kell vizsgrilni.

Az ut6vizsgiiatra indokolt esetben iitalaban azt kdvet<ien keri.il sor, amikor az intezkedesi
tervben foglalt utols6 hatdrido lejrir. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellen6rz6si vezeto
tigy it6li meg, hogy m€g az int6zked6si tervben rdgzitett hat6rid6k lejdrta el6tt sziikslges az
ut6vizsg6latot lefolytatni (pl. ha az int6zked6sek v6grehajt6sa egy6rtelmrien veszdlyeztetve
van). Az ut6vizsgiiat lefolytat6s6nak c6lja, hogy a bels<i ellenSrz6s megbizonyosodhasson az
elfogadott int6zked6sek megfelel6 v6grehajtris 6rol, vagy arr6l a t6nyrol, hogy ha az ellenorzott
teri.ilet vezetoje nem, vagy nem megfelel6en hajtja v6gre azintlzked6seket.
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Az utovizsg6lat hasonlit a hagyom6nyos ellenorz6sr e, azonban az ellenorz6si c6lok es az

ellenorz(s tirgya sztikebb, csak az ellen5rz6si jelent6sben leirt hi6nyoss6gokra, valamint a

kapcsol6d6 javaslatok v6grehajt6s6ra terjed ki. Ugyanazt atervezdsi, v6grehajt6si 6s jelent6si

eljar6st kell k<jvetni egy ut6vizsgiiat elvdgz6se sorS:n, mint b6rmely m6s ellen6rz6s sor6n,

figyelembe vdve az al6bbiakat:-' . Az alapellenorzdsjelent6s6nek meg6l1apit6sait, krivetkeztet6seit 6s javaslatait 6t kell

tekinteni annak meghatdroz6sa 6rdek6ben, hogy azutovizsg5lat mire terjedjen ki;
. Azint6zked6s 6rt6kel6s6hezhaszniitellenorz6si tesztel6st 6s elj6r6st megfelel6en meg

kell tervezni;
. Sztiksdg szerint helyszini ellen6rz6st kell v6gezni, es az elvdgzett ellenorz6si munk6t

dokument6lni kell;
r d v6grehajtds esed6kess6gi d6tumSt igazolni kell, 6s ha sziiksdges, feltil kell vizsg6lni.

Ha a belso ellenor az utovizsghlat sor6n meg6llapitja, hogy a kor6bbi ellen6rz6s sor6n felt6rt

hi6nyoss6gok megsziintet6se drdekdben nem tort6ntek meg a megfelelo l6p6sek, akkor arr6l a

szerv ezet v ezetoiet tttiekoztatni kell'
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VII. Besz6mol6s

Bkr. 48. $ Az 6llamhdztart6s6rt felel6s miniszter iital kozzetett m6dszertani ritmutat6
figyelembev6tel6vel elk6szitett 6ves ellen6rzdsi jelentds, illetve tisszefoglal6 6ves ellenorz6si
j elent6s az alihbiakat tartalmazza

a) abelso ellen6rz6s 6ltal vegzett tev6kenys6g bemutatrlsa <in6rt6kel6s alapj6n az alitbbiak
szerint:

aa) az 6ves ellenorz6si tervben foglalt feladatok teljesit6s6nek 6rt6kel6se;

ab) abizonyoss6got ad6 tevdkenys6get elosegfto 6s akad6lyoz6 tdnyezok bemutat6sa;

ac) a tanicsad6 tev6kenys6g bemutat6sa;
b) a belso kontrollrendszer mrikdd6sdnek 6rt6kel6se ellenorz6si tapasztalatok alapjirn az

al6bbiak szerint:
ba) abelso kontrollrendszer szabftlyszenis6gdnek, gazdas6goss6giinak, hat6konys6g6nak 6s

eredm6nyess6g6nek ncivel6se, javit6sa 6rdek6ben tett fontosabb javaslatok;
bb) abelso kontrollrendszer 6t elem6nek 6rtdkel6se;
c) az intezked6si tervek megval6sft6sa.

49. S (1) Az 6ves ellenorz6si jelent6s elk6szit6s66rt a belso ellen6rz6si vezeto felel6s, amelyet
j6v6hagy6sra megkilld a kdlts6gvetdsi szerv vezet6j6nek.

(2) A kolts6gvet6si szerv vezetoje az eyes ellenSrzdsi jelent6st megkiildi a fejezetet ir6nyit6
kdlts6gvet6si szerv belso ellenorzdsi vezetoje r6sz6re atitrgyevet kovet6 6v febru6r 15-ig.

(3) Helyi <inkorm6nyzati kdlts6gvet6si szerv eset6n a bels6 ellen5rz6si vezeto az 6ves
ellen6rz6si jelent6st megkiildi a jegyzonek, tcibbc6hi kist6rs6gi t6rsul6s feliigyelete al6 tartozo
kcilts6gvetdsi szerv eset6n a munkaszervezet vezetiSjdnek a t6rgy6vet kdveto 6v febru6r 15-ig.

(4) A fejezetet ir6nyit6 szerv bels6 ellenorz6si vezetoje kidolgozza 6s a fejezetet irinyit6
szerv vezetdj6nek j6vahagyris6t k<ivet6en megkiildi a tilrgyevet kciveto 6v 6prilis l5-ig az
iilamhiztartris6rt felel5s minisztemek az el6zo 6vre vonatkoz6 6ves ellenorz6si jelent6st,
valamint a fejezethez tartoz6 ktilts6gvet6si szervek 6ves ellen6rzdsi jelent6sei alapjan
<isszeiillitott dsszefoglal6 6ves ellen6rz6si j elent6st.
(5) A miniszt6rium belso ellen6rz6si vezetoje a jovithagyott 6ves ellen6rz6si jelent6s6t a
ttrgyevet k<ivet6 6v 6prilis 15-ig megktildi a Kormitnyzati Ellendrzdsi Hivatal elndk6nek
Bkr. 29. 6s 48. $-6nak megfelelSen a bels6 ellen6rz6si vezeto az illlamhiztartrisdrt felel6s
miniszter riltal kozzetett m6dszertani ritmutat6 figyelembevdtel6vel k6sziti el az 6ves
ellenorz6si terv6t, illetve az eves ellenorz6si j elent6s6t.

Az 6ves (6s dsszefoglal6 6ves) ellenorzdsi jelent6sek elk6szit6s6nek elsodleges c6lja segiteni a
fejezetet ir6nyit6 szerv yezet6j6t abban, hogy fejezeti szinten iittekinthesse, elemezhesse,
6rt6kelhess e a fejezetet ir6nyit6 szerv, valamint a feltigyelete al6 tartoz6 kdltsdgvet6si szervek
tirgyevi bels6 ellenorzesi tev6kenys6get, az ellenorz6si tervek teljesit6sdt, valamint a belso
ellenorzdsi tevdkenys6 g iltal tett megSllapit6sok hasznosittis6t.

Az 6ves jelent6sek elk6szft6se erositi avezetot felel6ss6g/elszrimoltathat6srlg rendszer6t, mivel
a kiilts6gvet6si szervek vezetoi tudatos felel6ssdget vdllalnak a jelent6s elk6szit6s66rt,
figyelembe vdve azt, hogy a besz6mol6s vdgs6 celja a Kormdny ti$ekoztatisa az iilamhilztartdsi
bels6 kontrollrendszer helyzeterol 6s mrikdd6s6r6l. Mindemellett az 6sszefoglal6 6ves
ellenorz6si jelent6sekbol nyerhetS informrici6k t6mogatj6k az iilamhintartdsert felelos
miniszternek az tilamhiztartisi bels6 kontrollrendszerek vonatkozitsdban vegzett kdzponti
koordin6ci6s 6s harmoniz6ci6s tev6kenys6g6t.
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VI[. Az ellen(irz6sidokumentumokkal kapcsolatos eldfrrlsok

Bkr.22. $
(2) Az (1) bekezd6sben foglalt feladatokon tril a bels6 ellen6rz6si vezeto kriteles:

b) gondoskodni a belsS ellen6rz6sek nyilv6ntartdsdr6l, a kdlts6gvet6si szerv vezetoj6nek
ddnt6s6t6l fi.iggoen a kiils6 ellen6rzdsek nyilv5ntart6s6r6l, valamint az ellenorz6si
dokumentumok megorz6s6r6l, illetve a dokumentumok es az adatok biztons6gos t6rol6s6r6l;

e) kialakitani 6s mrikddtetni az 50. $-ban meghatttrozott nyilvilntart6st;
fl abelso ellenorz6si tev6kenys6g sor6n kezelt adatokat illet6en betartani az adatvedelmi 6s

minositett adatok v6delm6re vonatkoz6 el6ir6sokat, valamint gondoskodni arr6l, hogy a bels6
el I enorz6st v e gzok tev6kenys6 giiket ezek fi gyelembev6teld v el v e gezzek.
50. S (1) A bels6 ellenorzdsi vezeto ktiteles nyilv6ntart6st vezetni az elvegzett belso
ellenorz6sekrol 6s gondoskodni az ellen6rz6si dokumentumok meg6rzds6rol.

(2) A nyilvirntartds tartalmazza:
a) az ellenorzds azonosit6jdt;
b) az ellenorzott szew, illetve szervezeti egys6gek megnevez6s6t;
c) az ellenorzes tirgyitt;
d) az ellenorzdskezdet6nek 6s lezfrisftnak id6pontj6t;
e) az ellenorz6s lefolytat6s6ban r6szt vett vizsg6latvezeto, a bels6 ellen6r 6s a szakerto nev6t;

fl a vizsgttlt idoszakot;
g) az intezked6 si terv kd szit6 s6nek sztks6 ges s6 g6t.

A belso ellen6rnek az elvdgzett ellen6rzesi munk6r6l minden fontos inform6ci6t 6s adatot

dokument6lni kell, amelyek bizonyit6kul szolgiilnak a meg6llapitrisok 6s kdvetkeztet6sek, a

v6lem6nyek allt6masztils(rttoz, valamint igazoljitk, hogy az ellenorz6st a Bkr. altal eloirt
k<ivetelm6nyeknek megfelel6en v6gezt6k el.

Azellenorz6si munka dokument6l6sa a belso ellenor itltal az ellenorzdsi munka v6grehajt6s6r6l

k6szitett, illetve az ellenorz6si munka soriin szerzefr 6s meg6rzdtt ir6sos 6s/vagy elektronikus
dokumentumokban tdrt6nik, amelyeket cisszefoglal6an munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenorz6sekhez tartoz6 dokumentumok nyilv6nhrtisdt rin. ellenorz6si mapp6k k6pezik. A
mappdknak tartalmuk jellege alapjrin kdt fajt6ja yan: az egyik az un. Konlcrdt ellendrzds

mappdja, a m6sik pedig az Altaldnos belsri ellendrzdsi moppa. Az el6bbi az aktu6lis ellen6rz6s

munkalapjaittartalmazza,migazfi6bbi a kor6bbi bels6 ellen6rz6sekre 6s a kontrollrendszerre

vonatkoz6 relev6ns inform6ci6kat tartalmazza. Az Altal6nos bels6 ellenorzdsi mappa

l6nyegdben egy olyan inform6ci6 halmaz, amelyet az adott szervezet belso ellen6rei gytijtenek
cissze. (40. szdmt iratminta)

Az Attal nos bels6 ellen6rz6si mappa h6tt6r inform6ci6val szolgii az ellenornek az

ellenSrzcitt szervezetekrol, szewezeti egys6gekr6l, folyamatokr6l, a bels6 kontrollrendszerrol,
a vonatkoz6 strategiai 6s operativ tervekrol, jogszab6lyokr6l 6s bels6 szabilyzatokrol,
m6dszertanokr6l, az esetleges egy6b ellen6rzdsek eredm6nyeir6l, vagyis a rendszerr6l. Ezt a
mappiit folyamatosan akttaliz6lni sztiks6ges. Tartalmi elemei a k<ivetkezok:

. Strat6giai 6s operativ tervek;

. Szerzod6sek, egyiittmtikdd6si dokumentumok;
r I szervezet tevdkenys6geinek, folyamatainak leir6sa;
. Jogszab 6lyi hitter, belso szabhly zatok, m6dszertanok;
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A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alittitmaszt6 dokumentumok, pl. ellen6rzdsi
nyomvonal, folyamatSbrdk, kock6zatkezel6si szabitlyzat, szabiiytalansrlgkezel6si
szabilyzat, vezetoi elsz6moltathat6s6g dokumentumai, sz6mviteli elj6rAsok szabiiyai,
stb.;
Szervezeti irbra a felel6s szem6lyek beoszt6silnak 6s neveinek megjel6l6s6vel, valamint
a felelSss6gi k<ircik bemutat5s6val ;

Kor6bbi ellen6rz6si j elent6sek;
Egy6b hasznos inform6ci6k.

Az ellenorz6s sor6n elk6szitett vagy kapott munkalapokat rigy kell rendezni 6s iktatni,hogy az

a bels6 ellenorz6si vezetoi feltilvizsg6latot 6s a sztiks6ges ellenorz6si inform6ci6k
visszakeres6s6t megkonnyitse. Ez6rt minden ellen6rz6si dokumentumot, nyilv6ntartistazadott
el1en6rz6sre vonatkoz6 mappiiba le kell fizni, illetve elektronikus mappa eset6n oda lementeni.

Az ellen6rz6si dokumentumokhoz val6 hozzrif6r6s

Az ellen6rz6si mappa, bele6rtve az ellenorz6si munkalapokat, a bels6 ellenorz6s birtok6ban

maradnak mind az ellenorzds v6grehajt6sa sor6n, mind pedig az ellenorzdst kovet6 idSszakban.

Biztositani kell, hogy a belsS ellen6rz6si vizsg6latok irataihoz val6 hozzitf6r6s illet6ktelen
szemdlyek szdmira ne legyen lehets6ges. Minden olyan k6r6st, amely ellen6rz6si anyagokhoz

valo hozzitfdr6sre irtinyul, a belso ellen6rz6si vezetohoz kell cimezni, aki felel6s az ellenorzesi

do kumentumo kho z v alo ho zzirf6r6 s fe I ii gye I et66rt.

A kcilts6gvet6si szerv vezet6se, a szeryezet mds tagjai, vagy ki.ils6 fdl (pl. ktilso ellen6rilk)
k6rhetik az ellenorzdsi iratokhoz (bele6rtve a munkalapokat, jelentdseket, terveket, egy6b

iratokat stb.) val6 hozziferdst, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rz6si meg6llapit6sok 6s

javaslatok igazol6s6hoz vagy megmagyarizdsifi'rc2, illetve az ellen6rz6si dokumentumok m6s
c6lra t<irt6n6 felhaszniililsithoz. Ezeket ahozziferdsi k6relmeket a belso ellenSrzdsi vezetSnek
kell j6v6hagynia, de abban az esetben, haahozzdfer6si k6relem kiilso fdltol6rkezrk,aszervezet
vezetljdnek szintdn j6v6 kell hagynia.

Altal6nos szab6lyk6nt az ellenorz6si iratokat a belsd ellen6rz6snek kell megoriznie a vonatkoz6
jogszab6lyi elSirrisoknak megfelel6 ideig. Az ellenorz6si iratokat biztons6gos 6s vddett helyen
kell t6rolni.

I

I
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IX. A tanrlcsad6 tev6kenys6g

tev6kenysEgt6l

Bkr.2. $
r) tandcsad6 tevdkenysdg: a kdlts6gvet6si szerv vezeti|je reszere nyrijtott olyan hozzdadott

6rt6ket eredmdnyezo szolgiitatiis, amelynek jelleg6t 6s hat6kcir6t a bels6 ellenorzdsi vezeto 6s
a kdlts6gvet6si szerv vezetoje amegbizirskor k<izosen ir6sban vagy sz6ban hatdrozmeg an6lkiil,
hogy a felel6ss6getmagfravitllalnd a belso ellenor.
20. S (2) A belso ellen6rdk olyan folyamatok tekintetdben is v6gezhetnek tan6csad6
tev6kenys6get, ahol korribban felel6s szereptik volt. A tan6csad6 tev6kenys6g fliggetlen egy
esetleg k6sobb elrendelt ellenorz6stol.
21. $ (4) A tan6csad6 tev6kenys6g keret6ben ell6that6 feladatok lehetnek ktilonosen:

a) vezetok t6mogat6sa az egyes megold6si lehetos6gek elemz6s6vel, 6rt6kel6sdvel,
v rzs giiathv al, ko ckinat6nak b ec s I 6 s 6ve I ;

b) p6nzilgy| tirgyi, informatikai 6s hum6ner6forr6s-kapacit6sokkal val6 dsszertibb 6s
hat6konyabb gazdtikod6sra ir6nyul6 tandc sadris ;

c) a vezet6segszakertoi t6mogat6saakockizatkezeldsi 6s szab6lltalansdgkezel6si rendszerek
6s a teljesitm6nymenedzsment rendszer kialakft6s6ban, folyamatos tov6bbfejleszt6s6ben;

d) tan6csad6s a szervezeti struktrir6k racionalizililsa, aviitozdsmenedzsment teriilet6n;
e) konzultiici6 6s tan6csadris a vezet6s reszere a szervezeti strat6gia elkdszit6s6ben;

f) javaslatok megfogalmazdsa a ktilts6gvet6si szerv mtikrid6se eredm6nyess6g6nek ndvel6se 6s
a bels6 kontrollrendszerek javit6sa, tov6bbfejleszt6se 6rdek6ben, a k<ilts6gvetdsi szerv belso
szabiiyzatainaktartalmfit,szerkezet6tillet6en

Az ellen6r nem fosadhat el olyan tanfcsadrii megbizist, amelynek c6lja olyan
kiivetelm6nyek megkeriil6se, vagy ennek misok szf,m{ra tiirt6n6 lehet6v6 t6tele, mely
kiivetelm6nyek fennrillnr[nak egy ellendrz6si feladat so rdn.

A belso ellenorzdssel szemben t6masztott e1v6r6sok megfogalmazisa soriin a szervezet
vezetoj6nek a belso ellen6rrel k<iz<jsen kell 6tbesz6lnie 6s megegyeznie aszewezet vezet6sdnek
elviiriisait, valamint a rendelkez6sre 6116 belso ellenorz6si kapacit6st 6s szak6rtelmet egyar6nt
tiikr<iz6 bizonyosstlgot ad6 6s tan6csad6 munkrikr6l. A tanilcsad6 tev6kenys6g jelleg6t ezt
kovet6en rdgziteni kell a szewezet Belso Ellenorz6si AlapszabillySban. Amennyiben a
szervezet vezetos6g6nek a bels6 ellenicrzds tandcsad6 tevdkenys6g6re vonatkoz6 elvhrdsa,
illetve a rendelkez6sre 6116 belsS ellen6ri kapacit6s vagy szak6rtelem vtiltozna, a viitozdsok a
Bels6 Ellen6rz6si Alapszab6lyban tdrtdno 6tvezet6s6rol is gondoskodni kell.

A tanfcsad6 tev6kenys6g lehets6ges kateg6ri6i a kiivetkez6k:
' Hivatalos tanScsad6i megbizfsok: el6re tervezettek, ir6sbeli meg6llapod6s sztiks6ges,

aktr a belso ellenorz6s, ak6r kiilso szolg6ltat6 vegzi a tan6csad6 tev6kenys6get.

' Informflis tanicsad6i megbizfsok: rutin tev6kenys6g, mint pl. rdszv6tel 6lland6
bizotts69okban, hat6ridos projektekben, ad-hoc megbeszdl6seken, v6lem6nyez6s,
valamint rutinszeni inform6ci6csere.

. SpeciSlis tanicsad6i megbizilsok: r6szv6tel egy, a szervezetet 6rint6 speci6lis projekt
megval6sit6s6nak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek cisszeolvaddsa, szdtvdliisa, m6s
szervezet 6ltal ell6tott feladatok 6tv6tele, komplex rendszerek tttalakitdsa.
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, Siirg6ss6gi tanr{csad6i megbizr[sok: r6szv6tel egy katasztr6fiit vagy m6s jelent6s

k6lts6gvet6si hat6sri esem6nyt kdvet6, a mrikdd6sek helyre5llit6s6val vagy
fenntart6s6val foglalkoz6 munkacsoportban, melyet 6tmeneti id6szakra sz6l6 segits6g

nyrijt6s6val, speciiilis 6s szokatlan hat6ridejti feladattal biztak meg.

A bels6 ellen6rnek a tandcsad6 tev6kenys6g elvrillak[sa 6s v6gz6se sorfn az alilbbiakra kell
tekintettel lenniiik:

r I tan6csad6 tev6kenys6g c6ljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti cdlokkal.
r I tan6csad6 tev6kenys6gnekhozzindott 6rt6ket kell teremtenie.
r I belso ellenor fi.iggetlens6ge, t6rgyilagoss6ga nem csorbulhat a tan6csad6 tev6kenys6g

vdgzese sor6n.
. Amennyiben a tan6csad6 tev6kenys6g sor6n a ftiggetlens6g, vagy a targyilagoss6g

c sorbul6sa felt6telezheto, err6l a kdlts6 gvet6si szerv v ezetoj 6t ti$ ekoztatni kell.
r I bels6 ellen6r nem hozhat vezetoi d<int6seket.

A tandcsad6 tev6kenys6g v6gz6se sor6n a bels6 ellen6r nem v6llalhat itt az adott folyamat
kialakit6s6val, ir6nyitdsdval,fitalakitdsfval stb. kapcsolatos vezet6i feleloss6get, feladatokat
(ide tartozik a szabiiyalkot6sban, szabiiyzatok aktualiz6l6sban val6 felelos r6szv6tel is). A
taniicsad6 tev6kenys6gcellanem lehet b6rmely szintti vezetoi felel6ss6g cs<ikkentdse.

A fent felsorolt kdvetelm6nyeket a bels6 ellen6rzdsnek m6rlegelnie kell, 6s csak abban az
esetben lehet elv6llalniaatan6csad6i megbizirst,haezeket 6rv6nyesiteni tudja.

A bels6 ellenor a taniicsad6 tev6kenys6get a Bels6 Ellenorz6s Szakmai Gyakorlat6nak
Nemzetk<izi Norm6ival osszhangban, a belsS ellen6r<jkre vonatkoz6 Etikai K6dexnek, valamint
a magyarorsz6gi dllamhdztartisi bels6 ellenorzesi standardoknak megfelel6en v6gzi.

Fiiggetlens6g 6s obiektivitds 6rtelmez6se a tanfcsad6 tev6kenys6g vonatkozfs{ban

Mind a bels6 ellen6r<iknek, mind a szewezet vezet6inek figyelembe kell vennie az alibbiakat
a tan6csad6i megbiz6sra tcirt6nd felk6rds/elv6llal6s elott, illetve a tan6csad6i feladatok v6gz6se
sor6n:

I Amennyiben egy tan6csad6i feladat soritn az objektivitris s6riil6s6t felt6telezhetjik, azt
figyelembe kell venni a taniicsad6i feladatok elv6llalisa el6tt, illetve a feladat
v6gz6s6nek folyamat6ban is. Amennyiben az objektivit6s s6riil6se ellen6re a tan6csad6i
feladat ell6t6s6t nem lehet visszautasitani, a feladat elv6gz6se soriiLn kapott
eredm6ny6nek kommunikiil6sakor az objektivit6s s6rtildsdnek t6ny6t figyelembe kell
venni. (Ilyen esetben a taniicsad6i feladatr6l sz6l6 jelentes, jegyz6kdnyv vagy egy6b
besz6mo 16 nem tartalm azhatja a,,standardoknak megfeleloe n elv d gezve" kikrit6 st).

' Ha a belso ellenorok nem ellenSrz6s jellegri feladat elv6gz6sre kapnak utasit6st, a belso
ellenorz6si vezet6nek ti$ekoztatni kell a szervezet elso sz6mri vezetojdtan6l,hogy eza
tev6kenys6g nem bizonyoss6got ad6 tev6kenys6g, 6s ennek k<ivetkezt6ben ezekb6l
ellenorz6s-jellegti kcivetkeztet6seket nem lehet levonni.

r I belso ellenor objektivitiisa nem s6riil, ha az ellenor a kiildnbozo normitkra,
kontrollokra, egy6b, a folyamatok javit6siit t6mogat6 int6zked6sekre mdg azok
bevezet6se elStt tesz javaslatot. Az ellenor objektivit6sa akkor s6rtilhet, ha az ellen6r
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tewez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy kesziti el ezek folyamatait 6s mrikridteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai sondossdg a tan{csad6i feladatok ellftfsa sorfn

A belso ellen6rnek a krivetkez6k ismeret6ben, kell6 szakmai gondosstiggal kell eljdmia a
hivatal o s taniic sad6i feladat el l6t6sa sor6n :

r d vezet6s tagjainak elv6r6sai, bele6rtve a taniicsad6i feladat eredm6nyeinek jelleg6t,
idlziteset, 6s kommunik6l6s6t.

r d szolgflltatdst kdr5k motiv5ci6i, celjai.
I I tan6csad6i feladat c6lkitriz6seinek megval6sit6s6hoz szi.iks6ges munka hat6k<ire.
r { tan6csad6i feladat elv6gz6s6hez sziiks6ges felk6sziilts6g 6s forriisok.
r d tan6csad6i feladat e1l5t6s6nak hat6sa a szewezet vezetoje Sltal kor6bban elfogadott

ellenorz6si tervre.
r d tan6csad6i feladat lehets6ges kihat6sa a jdv6beli ellenorz6si feladatokra 6s

megbiziisokra.
r I tan6csad6i feladat v6grehajt6sitbol szdrmaz6 potenci6lis elony<ik a szervezetre n6zve.

Bkr. 31. S (1) A bels6 ellenorzdsi vezeto - dsszhangban a strat6giai ellen6rz6si tervvel -
rissze6llitja atdrgy€vet kovet6 6vre vonatkoz6 6ves ellenSrz6si tervet.

(4) Az6ves ellenorz6si terv tartalmazza;

) a tanhc sad6 tevdkeny s 6 gre tew ezett kap ac it6st ;

(5) Az 6ves ellenSrz6si tervet a belso ellenorz6si vezeto a kdlts6gvet6si szerv vezetdj6nek

egyet6rt6s6vel m6dosithatj a.

(6) Tan5csad6 tev6kenys6get, illetve soron kiviili ellen6rz6st a kolts6gvetdsi szerv vezetoje,

illetve a belso ellen6rz6si vezeto kezdem6nyezesete lehet v6gezni.

37. $ (1) A tan6csad6 tev6kenys6gre sz6l6 felk6r6snek - amely t<irt6nhet sz6ban vagy ir6sban -

tartalmaznia kell:
a) a tandcsad6 tev 6ken y se g titr gy itt 6 s c6lj 6t ;

b) abeszitmol6s formrij6t 6s hataridej6t.
(2) Atandcsad6 tev6kenys6g v6grehajt6sa sor6n nem kell alkalmazni a 33. $-ban, a 35-36. $-

ban 6s a38-41. $-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a belso ellenSrz6si tev6kenys6get teljes kdrtien ktilso szolgdltato l6tja el, akkor

a tan6csad6 tevdkenys6gre sz6l6 felk6r6st minden esetben irilsban kell r<igziteni.

A bels6 ellen6rz6si standardoknak megfeleloen a taniicsad6 tev6kenys6g funkci6j6t meg kell
hatirozni az alapszab6lyban, illetve a strat6giai ellen6rz6si tervben.

Az 6ves tervez6s sor6n - amennyiben ez lehets6ges - a tan6csad6i feladatokat ugyanolyan

alaposs6ggal 6s rdszletess6ggel aj6nlott megtervezni, mint a bizonyoss6got nyrijt6 ellenorz6si

fe 1 adatokat, ktil6 n6 s teki ntette I az alilbbial<r a:
r a tan6csad6 tev6kenys6g ellitdsilhoz sziiks6ges kapacitris 6s szakdrtelem (kompetencia

6s k6pess6gek),
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. kiils6 erSforrds bevon6s6nak ig6nye - sziiks6g szerint,
r tanacsad6tev6kenysdgkapacit6sig6nye,
t tan6csad6ifeladatokiitemezdse,
I tan6csad6i feladatok c6lja 6s hat6k<ire.

Az el6re nem tervezett tan6csad6imegbizitsokat a soron kiviili ellenorz6si kapacit6s terh6re kell
elvdgezni, illetve - amennyiben elegendo kapacit6s vagy szak6rtelem nem 6ll rendelkez6sre -
kiils6 szolg5ltat6 bevon6s6ra kell javaslatot tenni, szi.iks6g eset6n m6dositani kell az 6ves

ellenorz6si tervet.

Amennyiben a Belso Ellenorz6si Alapszab6ly specifikus korl6toz6sokat tartalmaz a nem
ellenorz6s jellegri feladatok bels6 ellen6rok 6ltal t<jrt6n6 elv6gz6se tekintet6ben, akkor e

korl6toz6sokat avezet6s tudt6ra kell hozni 6s meg kell t6rgyalni azokat.

Amennyiben a Belso EllenSrz6si Alapszabiily nem 1artalmaz korl6toz6sokat, a tan6csad6i
feladat elfogad6sa elottaz al6bbi 6rt6kel6st c6lszeni lefolytatni:

. Annak felm6r6se, hogy a tan6csad6ssal 6rintett folyamat, feladat, vagy mrikdd6si
funkci6 milyen jelent6s6ggel bir a szeryezet szitmitra (pl. kolts6gvet6si bev6telre 6s

kiad6sra gyakorolt hatds, j6 hirn6vre gyakorolt hat6s, k<ilts6gvet6si alapfeladat vagy
6ppen v6llalkoz6i feladat, kiszervezett vagy bels6 er5forrSssal elldtott feladat, stb.).

. Annak elozetes felm6r6se, hogy a tan6csad6ssal 6rintett tertiletre, annak

kock6zatossitgira, belso kontrollrendszer6nek megfelelosegere, stb. vonatkoz6an
rendelkezik-e m6r a bels6 ellenSrz6s valamilyen ismerettel (pl. kor6bban lefolytatott
bels6 vagy ktils6 ellenorz6sek, egy6b felmdr6sek).

r d tan6csadiisi feladat lefolytat6s6hoz sztiks6ges er6forr6sok (id6tartam, emberi
er6forr5s, sziiksdges kompetenci6k, k6pess6gek, stb.) felm6r6se. Amennyiben a
felm6r6s alapjan a belso ellen6rz6s nem rendelkezik a tan6csad6i feladat elvdgzesehez

szi.iks6ges eroforr6sokkal (akrir egydb ellenorz6si feladatokkal val6 leterhelts6g, akdr

kompetencia vagy k6pessdg hi6ny6ban), ezt jelezni kell a fels6 vezet6s fel6.
. Annak vizsgiiata, hogy a feladat ell6t6sSval nem s6riil-e a bels6 ellenor<ik ftiggetlens6ge

6s objektivit6sa.

Az 6rtdkel6s eredm6nydt meg kell vitatni a kdlts6gvet6si szerv vezetojevel. A tan6csad6i feladat

bels6 ellen5rdk 6ltal tort6no elv6llal6sdr6l vagy 6ppen elutasit6s6r6l a k<ilts6gvet6si szerv

v ezetoj€v el k<izd sen c6l szerti ddnt6st hozni.

A hivatalos tanrlcsad6i feladatok munkaprogramjainak c6lszeni tartalmazniuk:
. a feladat cdlkittiz6seit,
r a taniicsad6i feladat hat6k6r6t,
. a c6lkitriz6s megval6sit5s6hoz sztiksdges 6s alkalmazandd m6dszert,
. a feladat v6grehajt6s6hoz sziiks6ges (ellen6ri) kapacit6st,
. a feladat tervezett iitemez6s6t,
. a feladat id6ig6ny6t,
. a jelent6s vagy egy6b z6r6dokumentum elk6szit6s6nek hat6ridej6t.

A tanScsad6i feladat hat6k<ir6nek meghat6rozdsakor a bels6 ellen6rtik ndvelhetik vagy
csrikkenthetlkaztavezetds ig6nyeinek megfeleloen. Ugyanakkor a bels6 ellenornek is meg kell
gyozodnie arr6l, hogy a munka tervezett hat6kdre alkalmas leszarra,hogy a feladat c6lkitrizdsei

teljestiljenek. A tanticsad6i feladat c6lkitriz6seit, hat6kdr6t 6s felt6teleit id6r6l idore feltil kell
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vizsg6lni 6s a munkavegzls folyam6n a sztiks6ges kiigazit6sokat meg kell tenni. A tandcsad6i
feladatok munkaprogramj6nak egy lehets6ges mint6ja a 41. szfim:o iratmint6ban tal6lhat6.

A belso ellen6rz6si vezeto kdteles nyilv6ntart6st vezetni valamennyi, a belso ellen6rz6s 6ltal
elvfgzett munk6r6l 6s gondoskodni az ellenorz6si 6s tan6csad6i feladatokhoz kapcsol6d6
dokumentumok meg6rzds6rol. A tan6csad6 tev6kenys6g dokumentrll6sa a bels6 ellen6r 6ltal
k6szitett, illetve a tan6csad6i munka sor6n szerzett 6s megorzritt ir6sos eslvagy elektronikus
feljegyzdsekben, dokumentumokban 6s m6s adatform6tumban t0rt6nik, amelyeket
6 s szefo glal6an taniic sad6 i feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels6 ellen6rz6s iital vegzett tan6csad6 tev6kenys6g dokument6l6s6nak c6lja:
. az elvdgzett munka itlithatosdg6nak ndvel6se,
r a taniicsad6 tev6kenys6g eredm6nyessdg6hez valohozzi$6ruliis,
a az elv1,gzett munka eredm6nyeinek 6s az azok alapjirn megsziiletett javaslatoknak a

dokument6l6sa, a rendszerez6s 6s a visszakereshet6s6g 6rdek6ben,
r a tan6csad6i feladat eredm6nyei 6s javaslatai megalapozottsitginak biztositiisa.

A belso ellen6rnek a taniicsad6 tev6kenys6g c6lkittiz6seinek el6r6s6hez 6s munkaprogramja
v6grehajt6siihoz sziiks6ges inform6ci6kat azonositania 6s 6rt6kelnie kell, valamint valamennyi,
az eredmdnyeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen felt6rt kock6zatokat 6s kontroll-
hi6nyoss6gokat al6t6maszt6 inform6ci6t kdteles dokument6lni 6s nyilvdntartani.

Az elv €gzett tan r[csad 6i feladato kr6l sz6l6 nyilvri ntartis :
. a tan6csad6i feladat elv6gz6s6r6l sz6l6 jelent6s cissze6llit6sfnak alapjatkepezi,
' bizonyit6kul szolgii az eredm6nyek, javaslatok, esetlegesen felt6rt kockrizatok 6s

kontroll-hi6nyoss6gokalitirmasztirsitho4'

' dokumentiija, hogy a tan6csad6i feladat c6lkitriz6seit hogyan val6sitott6k meg;

' igazolj4 hogy a taniicsad6i feladatokat a vonatkoz6 standardok ajrinl6sai, tovribbi a fels6
vezetor megbizris (szerzodes, munkaprogram) iital el6irt kcivetelm6nyekkel
d,sszhangban v egeztek el;

. sziiks6g eset6n elosegiti a ktils6 felek 6ltal t<irtdn<l Sttekintdst,

' segiti a bels6 ellenorz6sben dolgoz6 munkatrirsak szakmai fejl6d6s6t.

A belso ellenorz6si vezeto tfijekoztatnia kell a k<ilts6gvet6si szerv vezetojet a tanilcsad6i
megbizits eredmdnyeir6l. A titlekoztatds formai 6s tartalmi k<ivetelm6nyeit a tan6csad6
tev6kenys6 g v6 gz6s6re vonatkoz6 felk6r6s tartalmazza.

A tan6csad6 tev6kenys6g elv6gz6s6r6l sz6l6 jelent6sben az alibbiakra ajrinlott kit6rni:
I a tan6csad6i megbizisravalo hivatkozils,
r atan6csad6i feladat cime, szdma,celja,tdrgya,atandcsad6i feladatotelvegzo szem6lyek

neve,
r a taniicsad6i feladat v6grehajtSs6nak m6dszere,
. az eredm6nyek bemutat6sa,

' a tan6csad6i feladat elv6gz6se sor5n felt6rtjelent6s kock6zatok, kontroll hi6nyoss6gok,
aj6nl6sok

A tan6csad6i feladatok elvdgzeserol sz6l6 jelentds egy lehets6ges mintajata42. szitmuiratminta
tartalmazza-
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A taniicsad6 tev6kenys6g eredm6nyeinek hgyelemmel kfs6r6s6nek c6lja egyfel6l a javaslatok

hasznosuliis6nak nyomon kdvet6se, mdsfelol a belso ellen6rdk tital felt6rt esetleges

kockdzatok, kontroll-hi6nyoss6gok kijavit6s6nak figyelemmel kis6r6se. Mindemellett a

tanrlcsad6i feladatok eredm6nyeinek nyomon k<ivetdse kieg6szit6 inform6ci6kkal szolg6lhat a

bels6 ellen orzds szhmitra a strategiai 6s az 6ves tervez6s folyamat6ban, a kock6zatosnak it6lt
tertiletek azono sit6s6b an, a ko ckizatel emz6s sortin.

A tan6csad6i feladat ell6t6s6nak figyelemmel kis6r6s6re alkalmas m6dszerek lehetnek pl. az

al6bbiak:
. fr6sbeli beszrimol6lsz6beli ti$lkoztattrs k6r6se a tan6csad6ssal 6rintett szervezettol a

tan6csad6s eredm6nyeinek hasznositiis6r6l;
. a szervezet folyamataiban bek<ivetkezett villtozitsok nyomon kcivet6se (lehet6s6g

szerint);
. amennyiben a bels6 ellenorz6s egy projekt jellegti feladat v6grehajt6s6nak

folyamat6ban, vagy a projekt indit6sa elott vegzett tan6csad6i tev6kenysdget, af<kor az

eredmdnyek nyomon k<jvet6s6re alkalmas lehet, ha a bels6 ellenorz6s megfigyel6k6nt
rdszt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszdl6seken, illetve nyomon k<iveti a
projekt v6grehajt6s egyes m6rftldkdveit (pl. eml6keztetok, jegyz6k<inyvek,
r 1szany agok, stb. tanulm6nyo zilsix al).

Az 6ves (6sszefoglal6) ellenSrz6si jelent6sekben be kell sz5molni a tdrgyevben vdgzett
tan6csad6 tev6kenys6 grol, aBkr. 6s a Terv 6s Besz6mol6 Utmutat6 alapjdn

Bkr. 48. $ Az illamhdztartris6rt felelos miniszter iital kozzetetl m6dszertani ritmutat6
figyelembev6tel6vel elkdszitett 6ves ellen6rzdsi jelent6s, illetve cisszefoglal6 6ves ellenorz6si
j elentds az alilbbiakat tartalmazza:

a) a belso ellen6rz6s iital vegzett tev6kenys6g bemutat6sa 6n6rt6kel6s alapjan az alihbiak
szerint:

ac) a tandcsad6 tevdkenys6g bemutatdsa;
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X. A bels6 ellen6rz6si tev6kenys6g min6s6g6t biztosit6
szab6lyok

A bels6 ellenorzdsi tevdkenys6g minds6gdt biztosit6 elj6r6soknak a krivetkez6kre kell
kiterjednitik:

r a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorczdgi Sllamhdztartisi belso ellenorz6si
standardoknak 6s a belso ellenordkre vonatkoz6 etikai k6dexnek va16 megfelel6s;

' a bels6 ellenorzdsi tevdkenys6g alapszabiiyinak, c6ljainak, c6lkitriz6seinek,
szab iiy zatainak 6 s e lj rlr6s ai nak me gfe I e I 6 s6 ge ;

' hozzi\6ru16s a szervezet belso kontrollrendszer6nek fejleszt6s6hez;
. az alkalmazand6 jogszabSlyok 6s egy6b el6ir6sok betart6sa;
. a legjobb gyakorlatok elfogad6sa 6s alkalmazdsa;
I 6sszess6g6ben annak 6rt6kel6se, hogy a bels6 ellenorzesi tev6kenys6g ad-e hozzindott

6rt6ket 6s fejleszti-e a szeryezet mtikcid6s6t.

A sz6mon k6rhet6s6g biztosit6sa 6rdek6ben, a bels6 ellenorz6si vezetonek a min6s6get biztosft6
elj6r6sok eredm6nyeit ismertetnie kell a bels6 ellenorzds 6rintettjeivel.

Mentorflis

A Bkr. a szakmai gyakorlat al6li felment6s lehetos6g6nek biztosit6s6val lehetov6 teszi, hogy
tehets6ges - felsofokri iskolai vdgzettseggel rendelkezo - piiyakezdok felv6telt nyerhessenek

6s bels6 ellenork6nt el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziiksdges szakmai gyakorlat
megszerzes6ig egy tapasztaltabb koll6ga mentori segits6ge nagyban hozzirjitrulhat a k6sobbi
munka min6sdgileg 6s szakmailag is megfelelo ellfitilsithoz. A mentorill6s fontos eleme a

folyamatos konzult6ci6.

Folyamatos minds6sbiztositis

A folyamatos min6s6gbiztositris az ellenorz6sek v6grehajt6sdnak, az egyes ellenorzdsi

folyamatoknak, illetve a belso ellen6rz6s teljesitm6ny6nek folyamatos nyomon kdvetdse,

feltilvizs96lata.

A belso ellen6rz6si vezeto felel6ss6ge, hogy biztositsa az ellenorz6si tev6kenys6g megfelelo
szakmai-vezet6i min6 s 6 gbizto sitas6t. A mino sd gbi zto sit6s kiterj ed :

. a tervez6sre,

. az ellen6rz6sre t<irtdnd felk6sztil6sre,

. az ellen6rz6s lefolyat6silra,

. a munkalapok haszndlatira,

. azellenorz6sijelent6s elk6szit6s6re,

. az eredm6nyek krizl6s6re, valamint

. a javaslatok v6grehajt6s6nak nyomon kovet6sdre egyaritnt.

A folyamatos minos6gbiztosit6s egy, a mindennapi bels6 ellenorz6si folyamatokba be6ptilo,
rutin jellegri tev6kenysdgg6 kell, hogy vriljon. A folyamatos minSs6gbiztosit6s nem azonos a
bizonyos id6kdz<ink6ntv€,gzett 6n6rt6kel6sekkel, illetve a kiils6 min6s6g6rt6keldsekkel.
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A folyamatos minos6gbiztosft6s c6lja, hogy a bels6 ellenorz6si tev6kenysdg v6gzes6re
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszab6lyok, belso szabiiyzatok 6s legjobb gyakorlatok
alapjdn kertiljon sor. A folyamatos minos6gbiztosit6s lehet6v6 teszi, hogy a bels6 ellenorz6si
vezeto id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenorz6si folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (bels6 ellenorz6si terv, ellenorz6si program), illetve nem a vonatkoz6
standardoknak, jogszabrllyi 6s belsS szabdlyozdsi el6ir6soknak megfelekien keriilt
v6grehajt6sra.

A folyamatos min6s6gbiztosit6s elsSdleges eszkdze az ellenorz6s egyes folyamatainak
minos6gbiztosit6s6t, vezetoi feltilvizsg6latitttirmogat6 ellen6rz6si list6k (check-list) haszniiata
lehet, amelyek alkalmasak annak 6rt6kel6s6re, hogy az ellenorz6si tev6kenys6g sor6n a
jogszab6lyokban 6s a k6zik<inlvben elSirt elj6r6soknak megfelel6en j6rnak-e el az ellenor<ik,

illetve, hogy az ellen6rz6si folyamat sziiks6ges l6p6seit megtett6k-e.

Az ellenorz6si list6k alkalmazds6n alapul6 minos6gbiztosit6st, az egyes bels6 ellenorzlsi
folyamatok vonatkoz6sbban a32. - 37. szitmu iratmint6k segitik el5.

A minos6gbiztosit6s elv6gz6s6t tanrisit6 ellenorz6si list6kat minden esetben hozzitkell csatolni
az adott ellenorz6si folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzds, tervez6s folyamatdban),
illetve adott bels6 ellenorz6s mapp5jrihoz (pl. az ellen6rz6sre va16 felk6sziil6s, az ellenorz€s
v6grehajt6sa, ajelent6s elk6szit6se vonatkoz6s6ban). A bels6 ellenorz6si vezetonek ezeket az

ellen6rz6si list6kat szint6n feltil kell vizsg6lnia 6s a feltilvizsgiiat t6ny6t aliiir6s6val kell
tanfsftania.

Azellenorz6si listak mellett a bels6 ellenorzdsi vezetoyagy amin6s6gbiztosftiist vegzo szem6ly
egy6b eszkcizcikkel is 6lhet, mint pl. a bels6 ellenordk beszrlmoltatisa az elvegzett munkiir6l,
k<izvetlen r6szv6tel az ellenorz6s egyes folyamataiban, egy-egy ellen6rz6si szakasz lezitrisirt
megelilzo vezetoi megbesz6ldsek, stb.

Az elszitmoltathat6sSg 6rdek6ben a belso ellen6rz6si vezeto a feltilvizsgiiat, a folyamatos belso
minos6g6rt6kel6s eredm6nyeir6l rendszeres idok6zd,nk6nt tijekoztatja a k<ilts6gvet6si szerv
v ezetojdt, pl. az 6ve s ellenorzdsi j elent6sben.

BUDAPEST,2||5. ./! lx

BELSO ELLENOR
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XI. MELLEKLETEK
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1. szSmri mell6klet -Kockhzatelemz6si modell

A bels6 ellen6rz6s tervez6s6t megalapoz6 kock6zatelemz6s sor6n szewezeti folyamatokat
veti.ink al6 6tfog6 elemzdsnek 6s 6rt6kel6snek, valamilyen meghatirozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati tenyezok elemz6se, 6rt6kel6se).

A kockrizatelemz6s els6dleges c6lja, hogy az egyes folyamatokban rejlo kock6zatokat,
vagyis a kedvezotlen vagy nem kiv6nt esem6ny bek<jvetkez6s6nek val6sziniis6g6t
m6rlegelje ds val6szfnrisitse. A folyamatokban rejlo kock6zatok ugyanis vesz6lyeztethetik
a mtikdd6si celkitlj'zesek, vagy a teljesitm6ny krit6riumok el6r6s6t, 6ppen ezdrt a
kock6zatelemz6s egyes m6dszerei a bels<i ellenorz6s teljes hat6kor6t 6rint6en
alkalmazhat6k.

Minden szewezetet egy meghatirozott cdl (vagy c6lok) drdekdben hoztak l6tre, illetve
hogy miikodds6vel egy meghatdrozott c6lt (vagy cdlokat) szolg6ljon. Ezek megval6sitisa
vagy teljesitdse sorSn azonban olyan tenyezok is szerepet jittszanak, amelyek
bektjvetkez6se 6s hat6sa bizonytalan. Bizonytalans6guk a szervezet miikdddsdnek,
feldpit6s6nek 6sszetettsdg6b6l, illetve a kdrnyezet (gazdasitsi, t6rsadalmi, politikai,
term6szeti stb.) <lsszetettsdgdb6l ds kisz6mithatatlan vSltozfsaib6l fakad.

A kockizatkezelds szempontjdb6l akockdzat azt alehetos6get jelenti, hogy egy esem6ny
vagy intdzked6s befoly6solj a a szervezet azon k6pess6g6t, hogy cdlkitiizdseit eldrje.
Kock6zatok egyarint eredhetnek annak eshet6s6g6b6l, hogy a lehetos6geket nem
realiziljitk,6s annak lehet6sdg6b6l, hogy a h6tr6nyos esem6nyek bekdvetkeznek.

A kockizat, mint pozitlvum
A kockizat, mintfogalom dltaldban negat{v kateg1riakint jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negatlv, hanem pozit{v is lehet (felfoghatd a bekovetkezd esemdnyekvdrhat6 drtdk
kartli szdrdsakint is) igy a lockdzat fogalmdt ilg,t is meghatdrozhatjui, hog,t mindazon
esemdnyek dsszessdge, amelyek bekovetkezdsi lehetrisdge hatdssal von eg/ szertezet cdtjai
eldrdsdre.

A kockhzat hatdsa szerint ket csoportba sorolhotf:
. negat{v kockdzat
. pozitiv kockdzat

Mindez termdszetesen csqk egt a lehetsdges megkbzelltdsek koztil, a COSO modellje pl. o
negativ irdnyil esemdnyeket kockizatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetrisdgnek
definidlja.

Kockizati kateg6ri6k
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Egy tertilet tdnyleges vagy potenci6lis kock6zatinak 6rt6kel6sdhez v6lem6ny kell alkotni
az adott tertilet kulcsfontoss6gri t6nyez6inek meghatdroz6sa 6s m6rlegel6se alap16n,
amelyek az elvdgzett tev6kenys6gekkel, a letezo kontrollrendszerekkel, mtltb6li 6s

val6sziniisithet6 jciv6beli esemdnyekkel, a mrikrid6si kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A
penzigyi es gazdasirgi tenyezok ebben a folyamatban 6ltal6ban nagyobb hangsirllyal
jelennek meg, hiszen altal ban a pdnzigyi kock5zatot ds a miiveletek nagys6grendj6t j6l
jellemzik.

A kock6zati kate96ri6k egy lehets6ges osztdlyozdsa a kovetkez6:

A vezetSs6g v6lem6ny6t, megit6lds6t figyelembe kell venni arra vonatkoz6an, hogy mely
teriileteket ke I I nagy ko cki.zattnak tekinteni.

Pdnziigti ds gazdasdgi bev6tel volumene, kiad6sok, kdszpenz 6sszege,
likvidit6s 6s forg6- illetve t6keeszkdzdk 6rt6ke, egy6b
befektetett er6forr6sok 6rt6ke, a mtivelet 6rt6ke a

szewezet szdmdta.

Magatartdsi a vezetoseg ds a munkat6rsak szem6lyes
tulajdonsSgai ds 6rt6kei; szerepek 6s helyzetek;
tisztessdg, megbizhat6s6g, motivSci6; a belso
ellen6rz6ssel szemben tanrisitott hozzdfllis,
elsz6moltathat6s6e ds kontroll.

Tdrtdneti mriltbdli vesztesdgek, hib6k, szabiiytalans6gok,
kontroll v6ts6gek stb. volumene, gyakorisiiga 6s oka.
Ez afennfil6 aee6lyokat is magilban foglalia.

Miikdddsi mriveletek mdrete, komplexit6sa, mtiszaki jellege,

l6that6s6ga, erzekenys6ge, stabilit6sa; viitozds
mdrtdke ds val6szin[is6ge (a mtiveletekben,
munkat6rsak szem6lydben 6s folyamatokban); rejl6
inherens kock6zat; elhelyezked6s, deleg6l6s

Kdrnyezeti kiilso tdnyezok: pdnzigyi, gazdas6gi, jogi stb.; a
kdrnyezet dinamizmusa; kapcsol6d6sok m5s

rendszerekhez, mds miiveletektol val6 fiigg6s (pl.
informatika) ; vezetSsdg, k<izvdlemdny agg6lyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolfidd a probl6m6k megeloz6s6re, 6szlel6s6re 6s

korrig6l6s5ra, a rendszerek gyenges6geinek

kiemel6s6re 6s kijavitSs6ra, a kellemetlen esem6nyek
kezel6sdre ds a c6lkittiz6sek el6rdsdnek el6segit6s6re
tewezett bels6 kontrollok megldte 6s

eredmdnyess6ge.

Ki)zvilemdny a krizv6lem6nyre syakorolt hat6s
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Kockizatelemz6s

A kock6zat 6rt6kel6se alapvet6en a fent emlftett, kiil<infdle tdnyezok kvalitativ minosftdsdre
alapul, amely a tapasztalatokra 6s a rendelkez6sre 6116 informrlci6kra tiimaszkod6
megit6l6st eredmdnyez.

A kockdzatelemz6s c6lja meg6llapitani az egyes rendszerek kockSzatdnak m6rt6kdt,
feladata pedig meghatbrozni az ellen6rz6sek gyakoris5g6t. A magas kockdzatl
rendszereket gyakrabban (p6ld5ul 6vente) kell ellen6rizni. Az ellenorz6sek tekintet6ben
magas priorit6sri rendszerek beazonosit6s6hoz nemcsak a kockdzat6rt6kel6st kell
figyelembe venni, hanem m6s lehetsdges tdnyez6k hat6s6t is 6rt6kelni kell (pl. a vezet6sdg
k6rdsei stb.). Az egyes rendszerek kockSzatelemz6s6t akockdzatitdnyezok,6s azok srilya
alapjfn kell elvdgezni. Ebben a modellben olyan tenyezok keriilnek meghathrozixa,
amelyek hat6ssal van a rendszer miik<jd6sdre. Minden egyes tdnyezlre vonatkoz6an
6rtdkel6st kell v6gezni, 6s meg kell hat6rozni az egyes kockdzati t6nyez6k rendszerekre
gyakorolt hat6s6t (sfl yk6nt kifejezve).

Kockdzati tdnyezdk ds alkalmazofi srtlyoztis

Sz. Kockfzati t0nyez6
Kock6zati

t6nyez6
teriedelme

Alkalma
-zott
Sflv

Pontha-
tir

1

2.

3.

4.

5.

6.

MINIMALIS PONTSZIM:: MAXIMALIS PONTSZAM:

A bels6 ellen6rdknek a tapasztalataik ds szakmai megft6l6siik alapj6n drt6kelniiik kell az
egyes kock6zati t6nyezok adott rendszene gyakorolt hat6s6t. A kock6zati tdnyez6k 6s
sflyaik kisz6mft6srinak, valamint a rendszerek priorit6si besorol6sdnak leegyszenisft6s6re
szoftver is alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel). A bels6 ellen6rz6si vezet6nek ellen6riznie
6s 6rtdkelnie kell az eredm6nyeket, 6s ebbe javasolt bevonnia a szeryezeti egys6gek
vezetoit, akik a vonatkoz6 rendszerekdrt / folyamatokdrt felelnek. E szakasz v6g6re minden
rendszer kock6zati tenyezojenek mdrtdk6t - magas, kcizepes, alacsony - meg kell
rlllapitani.
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A kock6zatelemz6s eredm6nye inform6ci6val szolgrll a strat6giai 6s az 6ves ellen6rz6si terv
elk6szit6s6hez, ami a t6nylegesen rendelkez6sre 6l16 er6forr6sokatveszi figyelembe.

A strat6giai terv meghat\rozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkoz6an a ktivetkezo
n6gy6ves idoszakon beliil ellen6rz6seket kell vdgrehajtani, amennyiben az erSforr6sokat

allok6lt6k. Evente, az 6ves terwel 6s a megfelel6 vezetosdgi tagokkal egyeztetett
v6ltoztat6sokkal dsszhangban kell feliilvizsg6lni.

A kock6zatelemzds kiilonbcizS l6p6sek, elemz6si szintek figyelembe v6tel6vel val6sulhat
meg. Az al6bbi diagram a fentiek alapj6n azt szemlelteti, hogy a fofolyamat, alfolyamatok
6s elemz6si krit6riumok mikdnt kapcsol6dnak a kock6zat elemz6s alkalm6val.

A kockrlzatelemz6s

1. szint - F6folyamatok azonosit6sa

2. szint - Alfolvamatok azonositisa

3. szint - Krit6riumrendszer kialakitr{sa

A szintek, l6p6sek szdmilt a bels6 ellen6rz6s hatirozza meg a kock6zatelemz6ssel 6rintett

tev6kenys6g, folyamatok j el lemz6ire tekintettel.

. Els6 szint (l): a kolts6gvet6si szerv magas kock6zatri

frifolyamatainaHfritevdkenysdgeinekazonosit6sa.
' M5sodik szint (2): az elso szinten azonosftott minden egyes

fofolyamat/f6tev6kenys6g vonatkozirsitban az ellenorizni kiv6nt alfolyamatoknak,
a f6folyamat tewezeLt ellen6rz6s szempontj6b6l relev6ns elem6nek kiv6laszt6sa.

. Harmadik szint (3): egys6ges elemz6si krit6rium rendszer (szempontrendszer)

kialakit6sa 6s kdvetkezetes alkalm azdsa.

Kockizati t6nyez6k az egyes szinteken
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A belsS ellen6rz6s a fentiek alapj6n meghatSrozza a folyamatokhoz tartoz6 kocktuati
tenyezoket. Akockizati tdnyezok kapcs6n meg kell jegyezni a k<jvetkez6ket:

. Az ellenordknek rigy kell azonositaniuk a kockivatokat, hogy azok az adott
folyamatho z kifejezetten kapcsol6djanak.

. Valamely folyamat kapcs6n alkalmazott kockilzati tenyezo nem feltdtlentil
drtelmezheto egy m6sik folyamat eset6n (p6ld6ul: 6rfolyam kockSzat nem

6rtelmezheto hum6n er6forr6s folyamatok eset6n).
. A bels6 ellen6rzds minden folyamat 6ltal6nos jellemzoit figyelembe kell, hogy

ve g y e a ko ckiaati szemp ontok m e ghatttr o zdshnilL

A kockr{zatok m6rt6k6nek megh athrozflsa

A kockdzati szempontok mdrdse
Az alibbithblilzat akockhzati szempontok m6rdsdnek m6dszer6t mutatja be. Minden egyes

kockinati szemponthoz l-tol5-ig terjedo kock6zati m6rosz6mot rendel a sfilyoss6gnak
megfelel6etr (,,1" a legalacsonyabb, ,,5" a legsflyosabb). Ez a kock6zat m6r6si elj6r6s a
belsS ellenor szakmai 6rt6kit6let6n alapul, amelyet az 6rt6kel6se id6pontj6ban a

rendelkez6sdre 6116 inform6ci6k, valamint a szak6rtelme ds szakmai gyakorlati ismeretei
alapj6n yegez el. A kisz6mftott m6r6sz6mok alapj6n fel6llfthat6 egy kock6zati sorrendet,
amely esetben a magasabb kockfr,atlf alfolyamatokat kell a jdv6ben bels6 ellen6rzesek'hez
tervezni.

Kockizati szempontok meghatiroz6sa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatdkonyabb, ha akockizati szempontok sz6ma
nem haladja megaz 6t6t vagy hatot. Ha tril sok lenne a m6rlegel6si szempont, mondjuk tfz,
akkor az egyes szempontok jelent6s6ge eleny6szne, kiilcindsen a sflyoz5s alkalmaz6sa
ndlkiif. Ha pedig nem megfelel6 szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredm6nyezheti, hogy minden tev6kenys6g kockrizati m6rtdk6re nagyon hasonl6
szdmszer{i eredmdny sziiletik. Ez a kdvetkezmeny a lehetetlenn6 tenni akockilzatok kdzritti
kiil6nbs6gtdtelt azok srilyoss6ga szerint, ami egy6bkent az egdsz elemz6s alapvet6 c61ja.
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2. szdmf mell6klet - Alapvet6 vizsgrilati eljrirfsok, technikrlk

Elemzff eljdrdsok

Az elemzes a vizsgillt tev6kenysdgre, k6rd6sre vonatkoz6an megfeleloen csoportositott
elemeket egym6ssal tisszehasonlitja, bemutatja a vizsg6lt folyamatok alakul6s6ban
tapasztalhat6 dltalanos tendenciiikat, feltrin6 eltdrdseket, 6s ezekre magyardzatokat keres, ok-
okozati tisszefligg6seket tiir fel. Az elemzo elj6r6sok olyan technik6k, amelyek adatok kdzcitti
dsszefiigg6sek tanulmitnyozitsira szolgiilnak, azt vizsgiiva, hogy az 6sszefligg6sek val6sak,
vagyis re6lisak, elfogadhat6k-e.

Azelemzds t6rgytit kepezo adatok lehetnek p6nztigyi 6s nem p€nzngyi adatok, szirmazhatnak
ktilso 6s belso forr6sokb6l. Altal6nosan az elemzo elj ar6sok rigy j elleme zhetok, mint az adatok
vizsgdlata abb6l a szempontb6l, hogy azok visszaigazoljik-e az ellenorzdtt szewezetriSl,
tev6kenys6 geir6l szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljirisoknak az alkalmazfsa azon a felt6telezdsen alapul, hogy az ellenorzdtt
informrici6k, adatok kdzcitt valamilyen dsszefiigg6s van, 6s ehhez t6rsul az a feltdtelez6s is,
hogy a megl6vd Osszefiigg6sek vrlrhat6an folytat6dnak, tov6bbra is fenn6llnak.
Az elemzo elj6r6sok kdrdbe sorolhat6 technik6k magukban foglalj6k azoknak a v6ltoz6soknak
a tanulmdnyozdsitt, amelyek az adott kdltsdgvet6sben, iizleti tervben, besz6mol6ban, tdtelben
stb. a megelozo idSszakokhoz k6pest kdvetkeztek be, annak megftdl6s6t segitik el6, hogy az
ellenorz6tt 6v szdmadatai elfogadhat6ak-e.

Elemzdsekkel lehet megval6sitani pl. :

. a k<ilts6gvet6s, tizleti terv,beszitmol6 stb. adatainak dsszehasonlitrisAt azevkozi adatok
v agy r 6 szos sze g ek alapj an viirt ere dm6nyekke I ;. a k<ilts6gvet6s, iizleti terv, illetve a besz6mol6 stb. adatai belso osszefiiggdseinek
tanulm6nyoz6srit t<ibb 6vre vonatkozoan;

. egyszerti sz6mit6sokat vagy sz6mit6sok sorozatitt a kdltsdgvetds, az iizleti terv, a

besz6mol6, azok egyes tertiletei 6s az egyes t6telek becsl6s6re;
. a normativiik, teljesitm6nymutat6k 6s a t6nyleges adatok alakul6sa kdzdtti

6 s szefiig g6sek tanulm 6ny ozitsitt;
. a p6nztigyi 6s nem p6nztigyi inform6ci6k kozotti osszeftigg6sek tanulmdnyozisit.

Az elemzo elj6r5sok elv6gz6s6hez szitmos technika 511 rendelkezdsre, amelyek az egyszeri
cisszehasonlit6 m6dszerekt6l a komplex elemz6 m6dszerekig terjedhetnek. Altalirnositva, az
elemzo eljdr6soknak k6t f6 tipusa van:

. az dsszehasonlit6 elemz6s, amely kcizvetlentil 6s nyiltan cisszehasonlitjaa kdlts6gvet6s,
iizleti terv, a besz6mol6 , az elszdmol6s stb. ellenorz6s al6 kertil6 szttmadatffi egy mrisik
inform6ci6val, valamint

' a modellez6 elemz6s, aminek keret6ben az ellenornek kiegdszito vdltoz6kat kell
felhaszn6lnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vrlrt 6rt6ket 6llitson fel.

Az elemzo elj6r6sok legfontosabb l6p6sei iitalfiban az alilbbiak
. az ellen6rzend6 adatokra hat6 tdnyezok azonosftrisa;
. megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetos6gdrol;
. kialakitani az ellen6rzendo adatra egy v6rt 6rt6ket (hipot6zis-fel6llit6s);
. cisszehasonlftania avirt6rt6ket az ellenorz<itt 6rt6kkel;
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r magyarilzatot k6rni a vezet6stol a toler6lhat6 elt6rdst meghalad6 kiililnbs6gekre;
. megvizsg6lni a magyardzatot egy megfelelo, fliggetlen bizonyit6kkal szembesitve,

valamint
, ha sziiks6ges, feltilvizsgrllni az el6zetes felt6telez6seket 6s megism6telni a folyamatot;
. levonni a kdvetkeztet6st.

Az elemzo elj6r6sok megkezd6se elott meg kell bizonyosodni arr6l, hogy az adatok teljesek,
ezdrt az adatok forr6s6t gondosan m6rlegelni kell. Ide6lis az,ha az ellenorz6sre keriil6 adatok
virhato 6rt6kdt akiszirmitirsukhoz hasznillt fonrist6l teljesen kiikin6ll6 6s fliggetlen forr6sb6l
vezetik le. Ha az ellenor ugyanabb6l a forr6sb6l veszi az adatokat, fenn6ll a vesz6lye, hogy
t6vesen Sllapitja me g az elemzo elj Srrisb6l merithet6 megbizhat6srig fok6t.

Az elemzo elj6r6sokat az ellenorz6s elok6szit6se
v6 g re haj t 6s inak szakaszdb an i s al kalmazni k e I l.

Az elemzo elj6r6s lehet pl.:

(tervez6se), valamint az ellenorzds

. trendelemz6s (a megelozo idoszah,hoz k6pest tdrt6nt v6ltoztisok elemz6se);

. ftiggv6nyelemz6s (a p6nztigyi inform6ci6k k<izdtti kapcsolatok bemutat6s6ra);

. a v6rakoz6sok elemz6se (a v6rhat6 eredm6nyek elorejelz6se).

Ha az elemzo elj6r6sok a m6s iton szerzett inform6ci6knak ellentmond6 eredm6nyeket

mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidezo k<iriilm6nyeket, okokat 6s magyarizatukra
megfelel6 bizonyit6kokat kell szereznl Az elemzo elj6r6sok titaltrban csak jelzik az

inform6ci6ban rejlo lehetsdges ellentmond6sokat. Gondosan m6rlegelni kell ezdrt, hogy az

elemzo elj6rilsok alkalmasak-e az ellenorzds c6ljainak megval6siti.s(*toz sziiks6ges

bizonyit6kok megszerz6s6hez.

Statisztikai elemz6s

A statisztikai elemz6s gyakran alkalmazott eszkozpl. azokban az esetekben is, amikor idosorok
vizsgiiatirhoz, tendenci6k meghatirozdsShoz yagy cisszehasonlit6sokhoz, ki.il<inb<iz5 adatok
kdz6tti, a v6letlen 6ltal is befoly6solt dsszefiigg6sek kimutatilsihoz sztks6ges az adatok
elemz6se. M6s esetekben nem lehetsdges vagy nem volna gazdaslgos a sokasiig eg6sz6nek

vizsgiiata. Ekkor a sokas6gb6l vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzdse alapj6n
fogalmazhatunk meg a sokas6g egeszdre vonatkoz6an is 6sszeni bizonyoss6ggal 6rv6nyes

6llit6sokat vagy hipotdziseket. A statisztika kdzponti k6rddse az adatgyijt6s, szervez6s,

bemutat6s 6s elemz6s. A szem6lyek, t6rgyak vagy tev6kenys6gek (a,,popu16ci6" - sokas6g) egy
konkrdt csoportj6nak jellemz6it vizsgilva, egy mint6t v6lasztunk ki, 6s a minta jellemz6i
alapjilm a vizsgiit sokas6gi viitozok (mint pl. a hibaar6ny) 6rt6k6re vonatkoz6 becsl6st

adhatunk. A statisztikai elemz6s biztosithatja, hogy az ellenorz€,si megirllapit6sokat 6s

kcivetkeztet6seket al//tirmaszto adatok elemzdse 6s 6rtelmez6se helyt6ll6. A statisztikai
elemz6sek r6v6n csak akkor juthatunk megbizhat6 kdvetkeztet6sekre, ha azok sor6n a

val6szinris6g-szttmitirs 6s matematikai statisztika alapelveit szigoruan kcivetjtik. A
leggyakrabban alkalmazott statisilikai m6dszerek korrekt alkalmaz6siihoz nem feltdtlentil
sziiks6ges a val6szimis6g_sz5mitSsi elm6leti modelleket ismero szakerto ig6nybev6tele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintav6teli elj6r6sokat a k6zikonyvekben r6szletesen

kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutat6sa szint6n l6nyeges szempont a komplex adatok

magyardzatdban.

Dokumentumok vizsgf lata, elemz6se
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Az [rott anyagok az ellenlrzeshez felhaszn6lt inform6ci6k fontos forr6s6t jelentik, 6s a legt6bb
vizsgtiatielj6r6snakrdszdtkepeziazokvizsgftlata.

Az ellen6r<ik - egyebek kcizt - jellemz6en a krjvetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
. munkaprogramok, strat6giai tervek, feladattervek;
. bels6 utasftiisok, szabilyzatok, irSnymutatiisok, stb.;
. kinevez6si okiratok, megbizitsil v illlalkozitsi szerz6d6sek;
. projektdokumentumok;
. levelez6sek;
. feljegyzdsek;
. jegyzokrinyvek;
. p6nztigyikimutatdsok;
. sziml6k,bizonylatok;
r 6ves besziimol6k, jelent6sek;
. kor6bbi belso ellenorzesijelentdsek, egydb jelent6sek.

A dokumentum-alapri bizonyit6kok f6 forr6sii az ellenorzott szervezet nyilv6ntart6s6nak 6s
dokumentumainak vizsgiiata, tanulm6nyoz6sa jelenti. A dokumentumokb6l val6
inform6ci6gyiijt6s rendszerezett kell, hogy legyen, 6s az ellenorz6s meg6llapitdsainak
alifiimasztds6t kell, ho gy szol g61j a.

Esettanulmfnvok

A teljesitm6ny-ellen6rzds eset6ben az esettanulmSny hat6kony m6dja az inform6ci6k
beszerzdsdnek, elemz6s6nek 6s bemutat6srinak. Az esettanulm6nyok esemdnyek, tranzakci6k
vagy frzikai 6rtelemben letez(i dolgok egy reprezentativ mint6j6nak r6szletes vizsgillatdt
jelentik a program vagy a tev6kenysdg eg6sz6nek megismer6se 6rdek6ben. Ez a m6dszer a
kiil<inb<iz6 szolgiitatisok hat6konys6g6nak felm6r6s6re risszpontosit azdltal, hogy esetmintiikat
elemez a tev6kenys6g pontos menetdnek megismer6se 6rdek6ben.

Osszehasonlit6 elemz6s

Az cisszehasonlit6 elemz6s cdlja annak megrillapit6sa, hogy lehets6ges-e az ellenorzott szerv
egyes folyamatai mrikcid6s6nek vagy teljesitm6ny6nek javftSsa m6s szervezetek bev6lt
gyakorlataival trirt6n6 risszehasonlit6sok alapjan. Osszehasonlitds vegezheto a szervezeten
beliili m6s r6szlegekkel vagy egys6gekkel kapcsolatban, vagy m6s relev6ns ktils6
szervezetekkel az orszilgon beliil vagy kiilfold<jn. A c6l annak megallapitirsa, hogy a m6shol
bev6lt gyakorlattal dsszehasonlitva lehets6ges-e egy adott folyamat, tev6kenys6g fejlesztdse,
javit6sa. Ez a m6dszer segitheti a gazdasdgoss6g, hat6konys6g 6s eredmdnyess6g javft6s6t 6s a
megtakarit6sokat szolg6l6 lehet6s6gek azonosit6s6t. Atfog6, nem r6szletkdrd6sekre koncentrill6
risszehasonlitils vegezheto oly m6don, hogy azonos funkci6t ell6t6 szervezetek adatait vetik
<issze.

Amennyiben teljesftm6ny-<isszehasonlit6 elemz6st vegez az ellenor, szdmos m6r6st 6s mutat6t
haszn6lhat a teljesitm6nyek iisszehasonlit6sa c6lj6b6l, mint pl. a termeldkenys6g, az
egys6gkcilts6g 6s a szolgiitat6s minosdge. Az risszehasonlito elemzds m6dszer alkalmazdsa
dsztcindzheti a szervezetet arra, hogy teljesitm6ny6n javitson. Az dsszehasonlitiisok sor6n
azonbanmeg kell bizonyosodni arr6l, hogy:
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. hasonl6 szervezetek keri.ilnek rjsszehasonlittisra (a nagy szervezetek ugyanis elt6ro
kor0lm6nyek kciz<ltt mtikddnek, mint a kisebbek, 6s risszehasonlftSsuk egyenl6tlen
lenne);

. az adatok begyrijt6s6nek m6dszere kcivetkezetes;

. az ellenorzcitt szervezeteknek nincs arra lehet6s6gtik, hogy a kedvezo
6s szehasonl it6sokat e lfo gadj 6k, mig az elmar asztal6kat elutasits6k.

Kiilts6g-haszon elemz6s

A kolts6g-haszon elemzds akozgazdas6gi 6rt6kel6s legritfog6bb formdj a. Celja, hogy p6nziigyi
szempontbSl szimszertisitse egy-egy javaslat, kezdem6nyez6s k<ilts6geinek (r6fordit6sok) 6s a
hasznainak (eredm6nyek) nagy rdszet, ide6rtve azokat is, amelyekre vonatkozlan a piac nem
nlujt kiel6git6 m6rc6t a gazdasilgi 6rt6k meghatirozisthan. Az:irn.,,priori" (ex-ante) k<ilts6g-
haszon elemz6snek Sltalirban becsl6sekre kell korlitozSdnia, mig az esem6ny.t k<ivet6en
elvdgzettfn. ,,posteriori" (ex-post) elemz6s mdr at6nyadatok birtokAban vegezheto. Az ex-post
teljesitm6ny elemz6s eset6n hasznos lehet az ex-ante k<iltsdg-haszon becslds vizsgdlata annak
megiilapitdsa c61jdb6l, hogy a t6nyleges k6lts6geketazellrthasznokkal cisszevetve m6g mindig
6rt6kar6nyos befektet6st jelentenek-e. A becsiilt kdlts6gszint trill6p6s6nek vagy a kivrint
hasznok el nem 6r6s6nek okai a teljesitm6ny-ellenorzds r6szek6nt vizsg6lhat6k.

Tdteles tes ztelis (vagy kLzvetlen, riszletes viu gdlato k)

A t6teles tesztel6s az ellenorzott szervezet kimutatrisaiban, kdnyvel6s6ben - tertiletenk6nt -
dsszesitett egyedi adatok, tranzakci6k srilypontozott ellenorz6si krit6riumok szerintivizsgiiatdt
jelenti.

A t6teles tesztekkel az ellenor arr6l bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, penzigyi mriveleteket
szab6lyosan hajtott6k-e v6gre, 6s helyesen vett6k-e nyilv6ntart6sba.

A p6nziigyi tranzakci6kb6l k<jzvetlentil nem levezethetS inform6ci6k, adatok (pl. tartozitsok 6s
kcivetel6sek, egyes vagyonv6ltozdsok, forr6sok) t6teles tesztel6se a vonatkoz6 kcinyvel6si
t6telek egyedi vizsgiiatixal oldhat6 meg. ElSfordulhat (alapvetSen a vagyontargyak k<ir6ben),
hogy azellendrztitt id5szakban sem p6nzi.igyitranzakci6, sem k<inyvel6si mrivelet nem 6rintette
az ellenorzendti adatokat, informtici6kat. Ezert teteles vizsgillat al6 vondsuk valamilyen
6llom6nyi (analitikus) nyilv5ntartds segfts6g6vel tdrtenhet.

A t6teles tesztek csak az egyedi mriveletekre, tranzakci6kra, adatokra 6rtelmezhet6k, a banki
pdnzforgalom dsszesitett mtiveleteire, illetoleg a fdkdnyvi kdnyvel6sben alkalmazott (b6r-,
p€nztir-, vegyes stb.) felad6sokra nem.

A t6teles tesztek k6re kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakci6jira, a t6telek 100%-
6ra. A bizonyitdkok megszerz6s6hez azonbanerre iitalihan nincs sztiks6g. A teljes k<ini t6teles
vizsg6latokat csak azokon a specifikus kockiizatoknak kitett teriileteken c6lszeni v6grehajtani,
ahol az oda tartoz6 tdtelek jellege 6s osszege heterog6n, 6s szama sem tril jelentos.

Az egyedileg vizsg6land6 t6telek k6r6be tartozhatnak a jellegtik 6s 6rz6kenys6giik
(ldnyegessdgiik) alapjrin jelentos, fontos t6telnek minositett adatok, tranzakci6k. Ezeknek a
t6teleknek a megkiildnbtiztetett kezel6s6t az indokolja, hogy magas bizonyoss6got kell el6mi
megit616stikn6l. Tov6bbi csoportot alkotnak az :irn. nagy t6telek, amelyek d,sszegszerti
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nagys6guk miatt egyedileg is okozhatnak l6nyeges hib6s 6llit6st, illet6leg - mintav6tel
alkalmazdsa eset6n - torzithatjitk az ellenorzesi tapasztalatok, eredmdnyek ki6rt6kel6s6t.

E gtedi (szubs ztantlv) tesztelis

Az egyedi tesztel6s c61ja, hogy meghatitrozza a konkret tranzakci6k vagy tev6kenysdgek
vonatkoz6 jogszab6lyoknak 6s szab6lyzatoknak val6 megfelel6s6g6t. Az egyedi tesztel6s
kiterjed a kivfiasztott folyamat, tranzakci6 m6lys6gi ellen6rz6s6re, dsszevetve azokat az

alapdokumentumokkal6s m6s vonatkoz6 inform6ci6kkal. Ezen ellenorz6s c6lja, hogy avizsgtit
egyedi folyamat, tranzakci6 pontossSgiival 6s 6rv6nyess6g6vel kapcsolatban lehet6v6 tegye

k<ivetkeztetdsek levonhsitt, illetve hogy a mrikodtetett kontrolltevdkenys6gek min6s6g6t
felm6rje.

Az egyedi tesztek ellenorz6si programja jellemz6en tigy 6ptil fel, hogy az alitbbi szempontok
telj e stil6s6t vizsgillja.

Egy aktu6lisan v6grehajtott tev6kenys6g ellenSrz6se, hogy az megfelel-
e a vonatkoz6 jogszabitlyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hog,, egt eurdpai uni6s tdmogatdsi alap
tekintetdben vdgzett, konlcr,it tevdkenysdg megfelel-e a vonatkozd

rendeletek rd szlete s szabdlyainak, kill\nos tekintettel a finanszlrozdsi
hdnyad 6s sze gdnek vagt szdzaldknnak.

A tev6kenys6g
szabf lyszeriis6ge

Annak ellen6rz6se, hogy a p6nziigyi 6s egy6b inform6ci6s rendszerek

minden vonatkoz6 r6szletet nyilviintartanak-e.

Pl. egy egtedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettsdgvdllalds

nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az 6sszes, adott iddszakban

felmerillt kotel e zett s d gvdll al ds t.

A p6nziiryi 6s

ery6b
nyilvintartdsok
teljess6ge

Annak ellenorz6se, hogy a p6nziigyi 6s egy6b rendszerekben

nyilv6ntartott tev6kenys6geket t6nylegesen elv6gezt6k-e.

Pl. egt egtedi teszt ellendrizheti, hog't a pdnzilg,ti rendszerben

nyilvdntartott egtdni gtakornokoknak nrt,int kifizetdseket val6ban

me gt ortdnt ek- e. Ezt olyan tr anzakc i6 nyomtatv dnyok vizs gdl ata s or dn

dri el, amelyeken a gtakornokok aldfrdsukkal igazoltdk a pdnzfelvdtelt.

Ug,,anlg a raktari nyilvdntartdsokat is vizsgdlhatjak, hogl teszteljdk,

az drukat tdnylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus elidrdsoknt
haszndlhatnak * fdkdnt ar dnyokat 6 s trendele mzd s e ket.

A miikiid6s
val6ssiga

Annak ellenorzdse, hogy a tranzakci6k cisszege megfelelo bdzisra
alapozv a I ett-e ki sz6mo lva.
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Pl. egtedi tesztelds sordn ellendrizhetti, hog,t a megfelelS dndltdsi
drfolyamot haszndltdk-e egt igdnylds nemzeti valutdrdl eurdra t1rtdnd
dndhdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrdsok kazan emlithetjilk a
prognosztizdlf tesztet ds o trendelemzdst.

Annak ellenorz6se, hogy az eszkdzlket 6s m6s elemeket a p6nztigyi
nyilv6ntart6sokban megfelelo 6rt6ken vezett6k-e be.

Pl. egtedi tesztelds sordn ellendrizhetri, hogt az eur6pai uni6s alapok
tdmogatdsdbdl vdsdrolt eszkaz beszerzdse o szdmviteli rendszerben a
megfelel6 drtdken van-e nyilvdntartva, osszehasonl{na az eredeti
szdml dval vagy v ds drlds i j e gyzd kkel.

Annak ellenorz6se, hogy az eszkozok 6s m6s elemek t6nylegesen
l6teznek-e.

Pl. egtedi tesztelds sordn ellenririzhetS, hogy €g, a pdnziigti
nyilvdntartdsban szereplci eszkoz tdnylegesen l6tezik-e, vagt, hogt a
gtakorlati idejilket tdltrikint nyilvdntartott gtakornokok val6ban ott
tdltik-e a g,,akorlatukat a meghatdrozott szdmban. Ezek az egyedi
tesztek a ldtezds fizikai igazoldsdt jelentik a gyakornokok
megszdmoldsdt, vag,t az eszkazdk tdnyleges megndzdsdt.

Tulajdonkis Annak ellen6rz6se, hogy a nyilv6ntartott eszkdzdk t6nyle gesen az
ellen6rzcitt szervezet tulajdontiban vannak-e, illetve azokat
megfelel6en haszniilj 6k-e.

Pl. az egtedi tesztelds sordn ellendrizhet1, hogt az ellendrz\tt szervezet
rendelkezik-e drvdnyes llzingszerzdddssel, vag/ 5 a jogos tulajdonosa
az eurfpai uni6s tdmogatds tevdkenysdgeire haszndlt, illetve abbdl
p 6 nziigti I e g t dmo gat o t t he ly i s d ge lcne k.

Az inputok 6s

outputok
min6s6ge

Annak ellenorz6se, hogy M inputok 6s outputok min6s6gileg
megfeleloek-e.

Pl. az inputoltndl ellendrizhetjilk, hogt a kdpzdst biztos[td emberek

felkdsztilts,ige, kdpzettsdge meglfeleki volt-e. Az outputolcndl
ellendrizhetjilk, hogy a kdpzdsben rdszesiilSk elismert szalvnai
kdpze tt s d get s zer e zt ek-e.

Mintav6teli elifrisok

A mintav6tel a tdteles vizsg6lati eljrlr6sok elv6gz6s6nek egy speciSlis eszkoze, amikor a
vizsg6land6 adat6llom6nyb6l kivdlasztott t6telek tesztel6s6vel nyert megrlllapitdsokat vetiti ki
a bels6 ellenor a teljes adat6llom6nyra.

Mintav6tel alkalmaz6s6ra minden ellenSrz6sn6l sziiks6g van, ahol 6tfog6 6rt6kel6st kell adni az
ellen6rz6s tirgyfirll (p6nziigyi elsz6mol6sr6l, belso kontrollrendszerrol, teljesitm6nyr6l stb.)
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megbizhatos6gi 6s/vagy megfelelos6gi szempontb6l, es az elvirrt bizonyosstig el6r6s6hez nincs
sziiksdg a mtiveletek, adatok teljes k6rti tesztel6s6re.

A mintav6teli 6s 6rt6kel6si eljar6sok a val6szin:d;s6gen alapulnak, ak6r statisztikai, ak6r nem
statisztikai mintav6telr6l van sz6.

Az eljSr6sok k6t f5 tipusa:
. av6ltoz6 (6rtdk) alapu, valamint
. a tulajdons6g alapri mintav6tel.

Az ellen6rzdsi mintavdtel megtervez6s6ndl az egyes ellenorz6si c6lokat, a mintav6tel
alapsokas6g6t, valamint a minta m6ret6t kell figyelembe venni. A mint6t irgy kell kiv6lasztani,
ho gy az r epr ezentdlja a mintav6tel i alap sokas6got.

Az ellen6rz6s sor6n elegend6 6s megfelel6 ellenorz6si bizonyitdkot kell szerezni. A minta
t6teleit rigy kell kiviiasztania, hogy azok a vizsgfllat celja, iriinyultsiiga, krit6riumai
szempontj6b6l megfelel6en jellemezzdk, reprezentilljdk a mintav6teli sokas6got.

A mint6ba keriilt elemek ellen6rz6si c6lok szerinti vrzsgiiata ut6n a mintav6teli eredm6nyek
6rt6kel6se keret6ben elemezni kell a mint6ban feltitrt b6rmilyen hib6t, amennyiben lehetsdges
(pl. statisztikai mintav6tel alkalmazilsa eset6n) ki kell vetiteni azokat a teljes sokas6gra, rijra
kell 6rt6kelni a mintav6teli kock6zatot.

A mintav6tel egysdge a mintavdtel c6lj5t6l fligg. A mintav6tellel kapcsolatos bizonytalans6g
m6rt6k6t a bels6 ellenor a minta m6ret6nek ncivel6s6vel, vagy - ha letezlk ilyen - egy
hatdkonyabb mintav6teli elj6r6s alkalmazdsilal csdkkentheti. A mint6k kivillasztrls6n6l
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintav6telez6st megelozoen az alapsokasSgb6l ki kell
emelni t6teles ellenSrz6sre a nagy 6s a jelentos t6teleket, igy a mint6knak a marad6k sokas6got

kell reprezent6lnia.

A mintav6telez6s tov6bbi r6szletez6se a3. szimri mell6kletben tal6lhat6.

K6rd6sfelvet6s (interiri. tr[i6koztatis. k6rd6ivek. felm6r6sek. f6kuszcsoport-interiri)

A k6rddsfeltev6s (interjri, tajdkoztatftskdr6s) az ellenorzott szervezeten beliil vagy kivtl,
meghatilrozott szem6lyekt6l t6rt6no inform6ci6gyrijt6s. Az inform6ci6gyrijtds kore az ir6sban

bek6rt hivatalos viilaszokt6l a szem6lyekkel foll.tatott besz6lgetdsek alapjitn szerzett informrilis
k6zl6sekig terjedhet. Attllkoztatriskdr6s t6rt6nhet aszervezeten beli.il vagy kiviil, szobanvagy
ir6sban.

Az interjri es tdjekoztat6sk6r6s a szervezet illetdkes munkatarsainak kik6rdezdsdt, a v6laszok

ki6rtdkel6s6t, megfelel6 ellenorz6 k6rd6sek feltev6s6t 6s adott esetben az inform6ci6k
megerosit6s6t is jelenti.

A tdjekoztat6sk6r6s speciiilis, de kiemelten fontos esetei az ellenorzott szervezet, illetve
szewezeti egys6g vezetdsdtSl bekdrt teljess6gi nyilatkozat 6s a sziiksdges tanrisitv6nyok.

Az ellenordk a folyamatgazdilVkal 6s a folyamatban r6sztvevo m6s munkat6rsakkal interjrikat
kdszitenek a folyamatok 6s kock6zatok elemz6se c6lj6b61. Az interjriknak az a c6lja, hogy
elm6lyitsdk ismereteiket a folyamatokr6l, tev6kenys6gekr6l, kockazatokr6l 6s vonatkoz6
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ellentirz6si pontokr6l. Az interjri alapjdn az ellenrir a folyamatot leirhatja szciveges
magyarinatok vagy kiilcinbdz6 folyamat6britk hasznf,latdval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok r6szletes ifivizsgillilsa sor6n, amikor:

. a folyamatot mrik<id6s kdzben vizsgiija;
' egy vagy t6bb tranzakciot v6gigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdet6tSl a v6g6ig.

A hat6konys6g 6rdek6ben fontos, hogy az ellen6r feljegyezzen 6s felm6rjen minden olyerrr, az
interjrik eslvagy folyamat-vizsg6latok sor6n feltrirt, beazonositott kock6zatot 6s ellen6rz6si
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kock6zatelemz6sben m6g nem, vagy nem
kello r6szletess6ggel szerepelt.

A siker 6rdek6ben az interjut gondosan kell elok6sziteni 6s fel6piteni. Az alapos felk6sziil6s -
igy plldaul (amennyiben megoldhat6) az ellenorz6list6k kidolgoz6sa - segit az inte4u
hat6kony s 6g6nak maximalizill 6s rib an.

Az interjrialannyal tdrekedni kell az Sszinte ds nyflt ldgkiini kommunikirciora. A kiil<jnbcizo
k6rd6stipusokat 6s alkalmaziisuk k<irtlm6nyeit a kcivetkez6kben foglalj uk <issze:

- Nyilt - megvilaszolandr6 k6rd6sek - ezek a kdrd6sek a hogyan, mi6rt, hol, mikor 6s mi
kdrd6szavakkal kezdodnek, 6s rij, mdg nem elemzett inform6ci6 gytijtds6re szolgdlnak.
Altalaban sz6lesebb teriiletet fednek te, es toUUA; r-vilaszad6st tesznek lehet<iv6, mint a
z6rt k6rd6sek.

- Z6rt k6rd6sek - ezek egy k6rd6ssor v6g6n lehetnek hasznosak, konkr6t t6nyek
begyiij t6se 6rdek6ben (i gen/nem).

- Teszt- 6s 6rt6kel6 k6rd6sek - ezek r6v6n konkr6tabb inform6ci6 gyrijthet6 be, 6s
ellen6rizhet6 a tud6s 6s tapasztalat m6lys6ge. Segits6giikkel az interjualany tudrlsrinak
hirinyoss6gai is felt6rhat6k valamely tertileten vagy t6m6ban, fgy jelent6s inform6ci6t
j elentenek az ellenlr munkrij 6ban.

Tan{csos az interjrik lefolytat6sa soriin elkeriilni az alibbiakat:
- Tiibbsztiriis, ism6tl6d6 k6rd6sek - ezek azt a benyom6st keltik, hogy a k6rdez6 nem

igazin ismeri a probl6m6kat 6s nincs tisztiiban vele, hogy milyen k6rd6sekre keres
vtiaszt. A k6rd6seket megfelel6en meg kell tervezni, 6t kell gondolni.

- Irinyit6 vagy sugalmazfl k6rd6sek - ezekkel iitalihan nyom6s gyakorolhat6 az
interjrialanyra, hogy egy bizonyos m6don viilaszoljon. Altaluk taliln olyan v6laszok
nyerhet6k, amelyeket a kerdezo hallani kiviin, ezek azonban m6gsem tekinthetSk kell6
bizonyit6knak.

- Homflyosan megfogalmazott k6rd6sek - akdrdezonek pontosan kell meghatiroznia a
keresett inform6ci6t,6s azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus k6rd6sek - ezek r6v6n csak hipotetikus v6laszok nyerhet6k, amelyek
szint6n nem haszn6lhat6k fel megfelel6 bizonyit6kk6nt.

A pontos visszaeml6kez6s 6rdek6ben az interjfk sor6n elhangzottakat jegyzetelni kell, 6s az
interjrit kdvettien azt a lehetri leghamarabb dokumentiilni kell. Ha a sz6beli inform6ci6
ktildnrisen fontos a vizsgiiat szempontj6b6l, az interjrir6l k6sztlt ir6sos feljegyzdst az
interj rialannyal meg kell erosittetni.

K6rddivek. k6rd6ssorok. felm6r6sek

A kirdfifvek egy konkr6t tdmina vonatkoz6 informiici6k megszeru6s6t szolgril6 k6rd6ssort
tafialmaznak. Abban az esetben, ha interjrik lefolytat5sa a megk6rdezettek nagy szbma miatt
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nem lehets6ges, az inform6ci6gyrijt6s fontos eszkdzei lehetnek a k6rd6ivek. Gyakran
haszn6lj6k fel ezeket a szolgitltatds minos6g6nek megit6l6s6re vagy a szolgdltatitsnyrijt6s
javit6si lehetos6geinek felm6r6s6re. A k6rdoiveket fgy kell fel6piteni, hogy az adott helyzet
ig6nyeinek megfeleljenek. Leginkabb az al6bbi k<irtilm6nyek eset6n megfelel6 alkalmaz6suk:

a) ha az inform6ci6gytijt6sre forditott idot 6s kdlts6get minimaliziilni kell;
b) ha azinformirci6 mrisk6pp nem 6ll rendelkezdsre;
c) ha az ellen6r a szervezet eross6geit 6s gyenges6geit pr6b61ja beazonositani;
d) ha a cel a szolgiitatirs min6s6g6nek felm6rese az tigyfelek 6ltal adott szempontok

alapjin.

A k6rddiv szerkezete kozvetlen hat6ssal van a beszerzett informiici6k min6s6g6re, 6s ezert a

gondos megtervez6se kiilciniisen fontos. A k6rdoivek kit<ilt6se egyszeni kell, hogy legyen annak

6rdek6ben, hogy azesetleges vhlaszad6kne vonakodj anakazokatkit<ilteni. Nagyobb a kit<ilt6si

hajland6s6g, ha a k6rd6ivet bizalmasan kezelik, avtiaszadok nem azonosithat6k.

Kdrdissorok kepezik a k6rdoivek gerinc6t. Hiirom teriileten, M anyagi eroforrds- 6s

yagyongazd6lkod6s, emberi er6forr6s-gazd6lkodris 6s a kozbeszerz6sek ellenorz6sdnek

t6makor6ben megfogalmazott k6rd6sek biztosithatnak kiindul6s alapot a k6rdoivek

elk6szit6s6re.

Felmdrds vegzlse rij vagy szabv6nyositott inform6ci6k begytijt6s6nek hasznos m6dszere lehet

mind minos6gi, mind mennyis6gi szempontb6l. Felm6r6s segitsdgdvel egy ellen6rz6si tertileten

sz6mos viiaszad6 k6rdezheto meg. A legfobb mennyis6gi felm6r6si m6dszerek a postai (saj6t

kitdlt6sri) k6rd5ivek, a szem6lyes interjirk 6s a telefonos interjrik. A felm6r6sek hasznosak rij

ismeretek 6s naprak6sz inform6ci6k beszerzesenel, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell

megtervezni, fel6piteni 6s kivitelezni,hahasznos 6s megbizhat6 inform6ci6kat akarunk nyerni.

Egy felm6r6s tervez6s enel azellenorrik a felm6r6s kialakit6s6hoz,levezetds6hez 6s elemz6s6hez

I e gj obb, ha kepzett szakemberek se gits6 g6t ve szik i g6nybe.

F6kuszcsop o rt-interi ri

Afiikuszcsoport-interjfi,mintellenorz6si technika olyan embercsoport- gyakran egy szervezet

szakdrto munkav6llal6inak, de el6fordulhat, hogy a szervezet [gyfeleinek csoportja - akiket

egy meghatirozottt6ma vagy probl6ma megvitat6stravillasztanak ki. A fokuszcsoport ide6lis

m6rete az irdnyitott megbesz6l6sek eset6n 7-8 fo. Gyakran haszn6lj6k fel 6ket olyan tipusri

inform6ci6k gytijt6se sor6n, 6s olyan eredm6nyek megalapozirsitra, amelyek eset6n a

v6laszadok v6lem6nytiknek saj 6t megfogalmaz6sukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor iitalthan nem sz6mszeriisithet6 (angol elnevezdssel:

qualitative) adatokat, inform6ci6t szolg6ltatnak, 6ppen ez6rt speci6lis elemzoi- 6s a vizsg6lt

tertiletre vonatkoz6 tdrgyitud6s sziiks6ges a v6laszok 6rtelmezds6hez,hasznosit6s6hoz.

Gyakran kerik ki az tigyfelek v6lem6nyet a szolgiitat6sokr6l, de elSfordulhat a korm6nyzati
programok kidolgoz6i v6leked6s6nek felderit6se is, vagy pl. egyes programok, jogszabiiy-
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Folvamatribrik

Folyamat6br6k r6v6n egy szervezeten beliil konkr6t folyamatokr6l vagy tev6kenys6gekrol
gyrijthet6 informrici6. A folyamatibra vizu6lis seg6deszk<iz a tranzakci6k folyamatirban az

egym6st k<ivet6 l6p6sek lek6pez6s6hez egy szeryezeten vagy eljirirson beliil. Egy folyamat
ktil<inb<iz<i r6szfolyamatainak, illetve egy tev6kenys6g rdsztev6kenys6geinek folyamatiibr6n
tort6nS megjelenit6se lehetov6 teszi, hogy akizirolaga folyamat, tev6kenys6g f6bb jellemzoire,
l6p6seire dsszpontosithassunk oly m6don, hogy ezeket kii16n-kiil6n 6s egym6ssal va16

osszefi.iggdsiikben is vizsg6lhaduk. A folyamatabrak szintdn segitik az ellenorz6s sor6n
alkalmazand6 m6dszertan megtervezlsdt, igy pdld6ul annak eld<jnt6s6t, hogy melyek a

folyamat kritikus (kockiizatos), kontrollokat ig6nylS elemei, 6s hogy ezeket vizsg6lva
alkalmazzon-e a bels6 ellenor p6ld6ul felm6rdst vagy rlsszehasonlit6 m6dszereket.

A bels6 kontrollok teszteldse

A bels6 kontrollok, illetve akockfr;atok megismer6sdre alapozva az ellenordk 6rt6kelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hat6konyan cs<ikkentik, vagy eredm6nyesen kezelik az adott
kockiizatokat. Ebben a tekintetben az ellenordk feladata ktl<inosen:

r I beazonositott kontrollokat k<izvetleniil akockdzatokhoz kapcsolni;
r I kontrollok hat6konys6g6t felm6rni akockdzatok megel6z6se, felt6r6sa 6s cs<ikkent6se

tekintet6ben;
r I kontrollok jellemzoit felm6rni (pl. IT vagy manu6lis kontrollok);
. Felm6rni, hogy az ellenorz6si pont vagy folyamat a kock6zatot hat6konyan csrjkkenti-

e,ha ez az egyetlen kontroll, amire tiimaszkodni lehet;
. Felmdrni, hogy az adott ellen6rz6si pont vagy folyamat csak akkor hat6kony-e, ha m6s

kontrollokkal egyiitt mtikodik;
r Azonositani 6s feljegyezni azon tertileteket, amelyek a folyamatot 6s a vonatkoz6

kontrollok hat6konys6g6t befoly6solj6k (pl.: ismdtlSd6 vagy hiirnyz6 kontrollelj6r6sok).

Az ellen6rnek a kontrolleljrirrisok felm6r6se sordn folyamatosan keresnie kell a villaszt az alilbbi
k6rd6sekre:

. "Mi hib6sodhat meg a folyamatban?"
, "Milyen int6zked6sek biztositj6k, hogy a folyamat nem hib6sodik meg?"
. "Ezek az intezkeddsek megfelelSek-e arra, hogy a kockrlzatot elfogadhat6 szintre

csdkkents6k?"

Az ellen6rriknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kdriilm6nyre, hogy az esetek
tdbbs6g6ben tdbb kontrolltev6kenys6g is ldtezik az adott kocki.zat csdkkent6sdre. Ebben az

esetben az ellenor feladata az,hogy a kontrollok kombin6ciojdt 6rt6kelje annak meghatftrozisa
6rdek6ben, hogy azok hat6konyak-e, vagy a kev6sb6 fontos folyamattev6kenys6gek felesleges
kontrolltevdkenys6 gei mi att tapas ztalhat6 -e a hat6konysiig c sdkkendse.

A bels6 kontrollok tesztel6s6t - amennyiben a kontrollrendszer megfelelos6gdnek 6rt6kel6se
nem az ellen6rz6s kifejezett c6lja - csak abban az esetben c6lszerii lslvagy sziiks6ges elvegezni,
ha az ellenSr val6szintisitette a kontrollrendszerben az ercdmdnyes eszkd,zdk 6s elj6r6sok
letezeset 6s azt is, hogy errol az eredm6nyes mtikdd6srSl tesztel6ssel meg lehet gy5z6dni.

Az ellenorzott szervezet tev6kenys6g6nek, bels6 kontrollrendszerdnek alapos ismeret6ben 6s

magas belso kontrollbizonyoss6g eset6n a t6teles tesztek szitma l6nyegesen cs<ikkenthet6, de
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ilyenkor is v6gre kell hajtani meghatitrozott, minim6lis mennyis6gti alapveto vizsgfulati eljirrist
(pl. mintav6telez6ssel).

Az ellenorzdtt szewezet tev6kenys6g6nek, belsS kontrollrendszerdnek nem megfelelo
ismeretdben, illet6leg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredmdnyes mrikdd6sebol szirmazo
bizonyossiig, zz alapvet6 vizsgitlati eljiir6sokat, ki.ildn6sen az adatok, tranzakci6k tdteles
te sztel6 s6t kell kiterj edtebben v6 grehaj tani.

Ann6l a szewezetn6l, ahol a mrikodds 6s annak megfeleloen a bels6 ir5nyittisi 6s ellenorz6si-,
illetve szabiiyozirsi rendszer ftldrajzi 6rtelemben szdtszortanhelyezkedik el, vagy egy6b okn6l
fogva mtikdd6se nehezen ellen6rizhetS, a bels6 kontrollrendszer tesztel6se jelent6s
kcilts6gekkel jirhat, alacsony hat6konys6gri lehet. Ilyen k<iriilm6nyek k<iz<itt ugyancsak az
alapveto, 16 szletes vizsg6lati elj 6r6sokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakci6k mintav6tellel tort6no t6teles vizsg6lat6nak eredm6nyess6g6t
nagym6rt6kben ekisegiti a bels6 kontrollok tesztel6se. Az ellenorz5,si eljtritsok kombin5lt
alkalmazdsdval tilapithat6 meg az egyes hibAk, szab|lfialans6gok, valamint a gyenge
teljesitm6ny 6s a bels6 kontrollrendszer hi6nyoss6gai kdzdtti kozvetlen, ok-okozati
6sszefiiggds. Ez lehetos6get nyujt az ellenorz6tt szervezetnek a belso kontrollrendszere
javitirshra javaslatot adni, amely kedvez6 hat6st gyakorolhat a mtik<id6s szabhlyszenis6g6re 6s

a teljesitm6nyekre.

Ha az ellen6rz6s k<izvetlen c6lja a belso kontrollrendszer mrikdd6sdnek 6rt6ke16se, a

kontrollelj6r6sok tesztel6se ellen6rz6si bizonyit6kot szolgiltathat arra, hogy a kontrollelj6r6sok
nem elozik meg, vagy nem t6rj6k ftil a mrik6d6s hitinyossrigait. Ezekndl az ellenorzdsekndl a

belso kontrollrendszer gyenges6geinek hatdsitra a vonatkoz6 ellenorz6si bizonyit6k
megszerz6s6hez szi.iks6g lehet az alapveto, r6szletes vizsgdlati eljdr6sok (t6teles tesztel6s vagy
mintav6telez6s) lefolytat6sSra is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkoz6 tesztek eredm6nyei azt mutatj6k, hogy a kontrollok nem
teljesitik c6ljaikat, akkor az erintett tranzakci6kra, tigyekre ndzve fenn6ll a ldnyeges hiba,
szab illytalans 69 vagy gyen ge t e lj e sitm6n y ko ckinata.

Amennyiben a kontrolltev6kenysdgek menet kdzbeni vizsgflata indokolja, akkor az 6rt6kel6s
eredm6nye alapjhn az eredeti tesztel6si tervet - amely az ellenorz6si program r6sze - rijra meg
kell vizsg6lni 6s pontositani kell. A tesztelds c6lja annak meghatitroz6sa, hogy a jelentos
kock6zatok kezel6s6re szolg6l6 kontrolltev6kenys6gek mtik<id6se megfelel-e az elvtrdsoknak.
Az ellen6r ennek 6rdekdben:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kiivetkezdk figyelembev6tel6vel:
- Hat6konys6g biztositott: a kontrolltevdkenys6get fel kell jegyezni, de tesztelni nem

kell;
- Hat6konys6g biztositott, de csak m6s kontrollokkal egytitt: minden relev5ns

kontrolltev6kenys6get tesztelni kell ;

- Hat6konys6g nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltev6kenysdget.

Meghat{rozza a tesztel6s jelleg6t, a tesztel6si technikrikat;

Meghatirozzarhog5r milyen narysdgf mintft kell alkalmazni a tesztel6s sorin.

b)

c)
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A tesztel6s akkor hat6kony, ha a teszt r6szletesen ti$ekoztat a kdvetend6 elj6r6s term6szet6r6l,
idosziiks6glet6r<il 6s kiterjedds6rol. A tesztel6si technika kiviilaszt6sakor mdrlegelni kell:

r d tesztel6ssel megszerezni kfv6nt bizonyit6kokat (minos6gtik 6s hat6k6rtik) annak

meghatirozdsa 6rdek6ben, hogy a kontrollok a tervezettnek 6s sz6nd6koltnak
megfeleloen mrikridnek;

r d vizsgiit folyamat tipus6t (p1.: nagyszitmi, ism6tlodo tranzakci6val jir6 folyamat,
mint az ig6nyl6si folyamat, val6szintileg m6s teszteldsi technik6t ig6nyel, mint egy
ritk6bban el6fordul6 folyamat, mint a kutat6s-fej le szt6 s).

A kontrollelj6rrisok teszteldse sor6n alapvet6, hogy viilaszt kapjunk a kcivetkezo k6rd6sre: "A
kockdzat bek<ivetkezhet-e a megfelel5en mrik6do kontroll mellett?"

B6rmely tesztel6s elv6gz6se sorSn az ellenomek elegend6 6s megbizhat6 bizonyit6kot kell
szercznie annak igazolflsir4 hogy a kontrollok a szdndekoltnak megfelel6en mrik<jdnek-e. A
dokument6ci6nak megfelel6 bizonyit6kkal kell szolgrilnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feltilvizsgiil6 meghat6rozhassa, hogy mit teszteltek 6s a tesztel6snek mi volt az eredmenye.

Ha a tesztells azt mutatja, hogy a kontrolltev6kenysdg nem az elv6riisoknak megfelel6en
mtikciddtt, akkor h6rom lehetos6g van a kontrolltev6kenys6gekkel szembeni kifog6sok
kezel6s6re, mieltitt mdg az ellen5rz6si jelent6sbe megillapitirsk6nt bekeriilne:

r I kontrolltev6kenys6g gyengesdge, hi6nyoss6gajelleg6nek vizsgrilata.

' Az adott kontroll6rt felel6s szem6llyel egyeztetni kell a kontrolleljiiriisokkal szembeni
kifog6sokat, ahlbajelleg6nek meg6rt6se 6rdek6ben. (Vajon az egdsz sokas6got vagy
csak annak egy bizonyos r6sz6t 6rinti-e, pl.: egyes egys6geket vagy osztdlyokat), a hiba
idohorizontj6nak meg6rt6se 6rdek6ben (pl.: a h6 v6gi folyamatok sordn), illetve azdrt,
hogy az ellenor megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifog6ssal kapcsolatosan, arr6l
cisszess6g6ben vdlem6ny.t tudjon alkotni.

' Minden olyan kontrollelj6rilst figyelembe kell venni, amely a kifogrisolt kontroll riltal
6rintett kockazatot cdlozza, a kifogdsolt kontrollt helyettesiti vagy hat6ssal van rii.

Tesztel6si technikik

A f6bb tesztel6si technik6k - melyek alkalmazhat6k mind a rendszer alapi-, mind a kcizvetlen
vizsg6lati megkcizelit6sek esetdben egyar6nt - a kcivetkez6k:

r Bizonylatok[s (dokumentumok fitvizsgiiisa): a t6telek v6gigk6vet6se az
alapdokumentumi g a kontrollelj 6rdsok mrikdd6s6nek bizonyit irsithoz.

' Uira6rt6kel6s: a megl6vo kontrollelj6r6sok fjb6li 6rt6kel6se, az ellenorzds
eredmdnyeinek, illetve az alkalmazottak 6ltal elert eredm6nyek 6s a vezetok iital
megtett int6zked6sek <jsszehasonlft6sa.

' Szrlmitr{s (6tsz6mitits, rijraszimitris): az alapbizonylatok 6s a k<inyvel6si
nyilv6ntart6sok sz6mszaki feliilvizsgiiatibll 6ll (pl. a forr6sadatok 6s a sz6mviteli
nyilv6ntart6sok aritmetikai helyessdg6nek ellenorzdse), vagy pedig 6n6ll6 sz6mit6sok
elv6gz6s6t jelenti. Ez a r6szletes ellenorzdsi eljar6sok egyik legfobb m6dszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyit6k tiltalf.}.an megbizhat6.

' Megfigyel6s: valamely, m6sok iital vegrehajtott tev6kenys6g, eljiir6s figyelemmel
kisdr6s6t jelenti (pl. aszervezet 6ltal v6grehajtott lelt6roz6son val6 r6szv6tel).



Ezzel a m6dszerrel az ellenor egyr6szt a fizikai form6ban letezo dologr6l, miisr6szt a

mtikod6 eljar6sokr6l, folyamatokr6l szerezhetbe inform6ci6t, valamint segits6get nyrijt
az ana vonatkoz6 adatok beszerzdsdhez az is, hogy a dolgoz6k a megfelelo elj6r6sokat
kdvetik-e. Az ellen6rdk pontos megfigyelds r6v6n elso kdzbol pr6b6lnak meg v6lem6nyt
alkotni avizsgitlt tevdkenys6grol vagy viselked6srol. A folyamatok mrikdd6s kdzbeni
megfigyel6se elegend6 6s hiteles ismeretet biztosit az ellenoriik szttmitra a

probl6m6knak az ellen6rzdtt teriilettel t6rt6no megvitatiisfthoz.Figyelembe kell azonban
venni, hogy egyetlen megfigyel6s alapjitn nem vonhat6 le kdvetkeztet6s hosszabb
id6szak sor6n bekcivetkezett esem6nyekre vonatkoz6an.

A tev6kenysdgek kozvetlen megfigyel6se sor6n a kdvetkezoket kell figyelembe venni:
- A megfigyel6st rigy kell (elfogadott angol szohaszniiattal: common sense)

v€,gezn,hogy a gyakorlatban t6nylegesen tapasztalhat6 t6nyeket 6llapitsuk meg

6s rdgzitstk; s nem azzal a cdllal, hogy valamilyen el6zetes elmdleti jellegti
feltev6st igazolj unk vagy elvessiink.

- A k<izvetleniil drintett dolgoz6knak tdrt6no bemutat6skor az ellenor
kortiltekintoen magyardzza el, hogy mit pr6b6l el6mi a tev6kenys6g
megfigyel6s6vel.

- Az ellenornek t<jrekednie kell arra, hogy a napi munkavegzdsl, illetve a

dolgoz6k tev6kenys6g6t ne zavaria meg, ne akadftlyozza. A megfigyelok
megpr6b6lj6k meg6rteni a folyamat r6sztvev6inek szerep6t, 6s a

tev6kenys6gr6l belso ismereteket szerezni meghozzit rigy, hogy kdzben

obj ektiv megfi gyelo szerepiiket megorzik.
- Minden megfigyel6st gondosan dokument6lni kell, mivel kulcsfontoss6gri

inform6ci6k6nt szolg6lhat.
- Vegytik figyelembe a dolgoz6k altal azt kovetoen tett inform6lis

meg1egyzes6ket, hogy az ellen6r<ik megnyert6k bizalmukat (de vigyitzztnk
arra M esetre, ha egyszenien panaszkodnak). A megszerzett inform6ci6kat

alapos elemz6s al6 kell vetni.

Nem val6szinti, hogy ezzel a m6dszerrel az ellenor elegend6 bizonyit6khoz juthat,

de hasznos lehet p6ld5u1 a belso kontrollelj6r6sok tesztel6s6hez. Megbizhat6s6g6t

maga az ellenorz6s t6nye korl6tozhatja, mert hat6st gyakorolhat a tev6kenys6g

v6gz6s6nek m6dj6ra.

C6lsze1i, ha az ellen6r a szemrevdtelezes 6s a megfigyel6s eredm6nyeit

(tapasztalatait) a munkadokumentumokban t6rt6n6 felj egyz6s mellett az ellenotzdtt

szeryezet dolgoz6jilal egytitt al6irt dokumentumban (k6zos jegyzokdnyvben) is

16gziti.

Analitikus eljfrisok: a felhaszn6lt adatokra val6 r6k6rdez6s technik6ja nagyon

hat6konyan haszn6lhat6 nagy mennyis6gti tranzakci6 6s adat eset6ben; haszn6lhat6

trendek, statisztikai iriinyvonalak meghatfurozitsira, hat6selemz6sre 6s a minta

kiv6laszt6shoz, illetve a v6grehajtott kontroll, valamint a tesztel6si folyamat

hat6kony sri gitnak igazolisfu a.

Szemle (szemrev6telez6s): ir6nyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvintartdsra
vagy egy6b t5rgyiasult eszkdzdkre (6pitm6nyekre, k6szletekre). A bizonyit6k
megszerz6s6nek egyik leg6ltaltinosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyar6nt j6l lehet

haszn6lni a belso kontrollok tesztel6s6n6l 6s a rdszletes tartalmi vizsg6latokn6l. A tfitgyi
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eszk<iz6k szemrev6telez6se nyrijtja p6lddul a legink6bb megbizhat6 ellenorz6si
bizonyit6ko t azok l6tez6s6ro1.

Visszaigazolds: az ellenorzott szervezet nyilv6ntart6saiban tal6lhat6 inform6ci6k
meger6sit6s6re szolgiil. P6lddul az ellenor a kciveteldsek visszaigazolixitt keri az
ad6sokkal tdrt6no kdzvetlen kommunik6ci6 tfijan. YisszaigazolSssal ellenorzdsi
bizonyitek szerezheto, pl. a vev6i 6s a szitllitoi egyenlegeknek, a

bankszrimlaegyenlegeknek 6s hitel6llomenyoknak, egyes szerzodesek tartalm6nak,
idegen helyen t6rolt kdszletek megl6t6nek vagy aperes iigyek 5ll6s5nak meger<isit6s6re.
A visszaigazolSs sz6les k<jrben, ugyanakkor nagy k<irtiltekint6s mellett alkalmazhato
eszkoz. Alkalmazirsa eset6n az ellenornek kiildnris figyelmet kell forditania arra, ha a
szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommuniktil, hiszen a bels6 ellen6rz6s alapesetben
nem terjed ki a szervezet izletfeleinek, partnereinek ellenorz6s6re. Ilyen esetben a
kommunik6ci6 c sak informrici6k6r6s, tdj ekozo d6s lehet.

Osszehasonlitis: k6t vagy tdbb dokumentum, fizikdlisan letezo t6tel, illetve adat
kcizotti azonoss6gok 6s elt6r6sek vizuiilis vagy elektronikus eszkoz<jkkel tdrtdno
meghat1roz6sa. Tipikus form6ja apenzigyi adatok egym6s kriz<itti vagy ap6nztigyi 6s
a nem penzigyi adatok, tdtelek kdzdtti cisszeftigg6sek elemz6se. Az cisszehasonlit6s
r6v6n szerzett bizonyit6k megbizhat6sfrya ddntoen a vizsg6lt <isszefligg6s
val6szintis6g6t6l 6s a felhaszn6lt adatokra vonatkoz6 kontrolleszkcizrik letezesetill,
illetve megfelel6 mtik<id6s6t6l ftigg.

Rovancsolflsz Az ellenSrz6st vegzo szem6ly jelenl6t6ben a felelSs szemdly valamit
megszitmlirl. Legtipikusabb p6ld6j a a penztdrrovancs.

Kis6rlet: Valamilyen mesters6ges folyamat tudatos el6id6z6se ellenorz6si cdlb61.
Mtiszaki jellegti ellen6rz6sekn6l jellemzo.
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3. sz6m[ mell6klet - Mintav6telez6si eljrirrlsok

A mintav6telez6s c6lja

A statisztikai 6s nem statisztikai mintavdteli elj6rrisok sorSn az ellen6r megtervezi 6s kiv6lasztja
az ellenorz6si mint6t, valamint ki6rt6keli a mintav6tel eredm6nydt annak 6rdek6ben, hogy
elegend6, megbizhato, relev6ns 6s hasznos ellenorz6si bizonyit6kot nyerjen. Az ellenorz6si
megrlllapit6sok kialakit6sa soriin az ellenonik gyakran nem vizsg6lj6k meg az <isszes

rendelkezdsre 6116 inform6ci6t, mivel az celszeritlen lehet 6s elfogadhat6 ellenorzdsi v6lem6ny
mintav6teli eljar6sok alkalmazdstival is kialakithat6. A mintav6telez6s lehet6v6 teszi,hogy az

ellen6rzdsi folyamatokat a popul6ci6 kevesebb, mint l\|o/o-anitl kelljen alkalmazn| a

kiv6lasztott tdtelek egyes jellemz6it, mint ellen6rzdsi bizonyit6kokat ki lehessen 6rt6kelni 6s

kdvetkeztetdseket lehessen levonni a teljes popul6ci6ra vonatkoz6an. A statisztikai
mintav6telez6s olyan technik6k haszniiatfttjelenti, amelyekbol matematikailag megalkotott
kdvetkeztet6seket lehet levonni a popul6ci6ra vonatk oz6an.

A nem statisztikai alapir mintav6telez6s eredm6nyei nem vetithetok ki a populilci6ra, mivel a

minta nem val6szinri, hogy reprezentdlia a popul6ci6t.

A mintav6telez6s alapvetd l6p6sei

1. A tesztelds cdljdnak meghatdrozdsa

2. A populdcif meghatdrozdsa

Ez alepes mag6ban foglalja a mintav6teli egysdg meghatdroz6s6t 6s a popul6ci6 teljessdg6nek

figyelembe v6tel6t.
r I kontrollok tesztel6s6hezmagitban foglalja avizsgdland6 id6szak meghatfirozitsitt.
. Az egyedi (szubsztantfv) teszteldshez mag6ban foglalja az egyenk6nt is l6nyeges

(minta)elemek azonosit6s6t.

3. A mintavdteli kockdzat elfogadhatd szintjdnek meghatdroaisa (pl. 5 vagt 10%o)

4. A minta Asszetdteldnek ds mdretdnek meghatdrozdsa tdbldzatok ds kdpletek

alkalmazdsdval

N6h6ny esetben a minta v6ltoz6konys6g6b6l adod6 hat6sok cs<ikkent6se 6rdek6ben el kell
vegezni a popul6ci6 rdtegzes6t, a popul6ci6 alpopul6ci6kra tort6no bont6s6val. A sz6riis

m6rt6k6nek az alpopulitci6kban tdrt6no csdkkent6se lehet6v6 teszi az ellen6r szirm6ta,hogy az

51land6 pontoss6gi 6s megbizhat6s6gi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rz6si minta m6ret6nek 6s <isszet6tel6nek meghatirozisa soriin az ellen6rnek

figyelembe kell vennie a specifikus ellenorz6si c6lokat, a populiici6 term6szet6t, valamint a
mintav6telezdsi 6s kiv6laszt6si m6dszereket. Az ellenornek fontol6ra kell vennie a mint6k
meghatiroz6sa 6s elemz6se sor6n a megfelel6 szak6rtoi segitsdg ig6nybevdtel6t.

Mintavdteli eg,,s,ig - A mintav6tel egys6ge a mintav6tel c61j6t6l fiigg. A kontrollok
megfelel6s6g6nek tesztel6se sor6n tipikusan a jellemzok alapj6n tdrt6n6 mintav6telez6st

haszn6lj6k, ahol a mintav6teli egys6g egy esem6ny vagy tranzakci6 (pl. kontroll, mint pl. egy
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szfumla j6v6hagyrisa). Szubsztantiv tesztel6sekre (alapveto vizsgiiati eljar6sok) gyakran a
v6ltoz6 szerinti vagy becsl6s alapri mintav6telezesi eljitrtsokat haszniljek, ahol a mintavdteli
egysdg gyakran monetdris.

Ellentirzdsi cdlok- Az ellenorriknek figyelembe kell vennitik azelerendo specifikus ellen6rz6si
c6lokat, valamint az ezen c6lok el6r6s6t legval6szinribben szolgril6 ellen6rz6si eljrir6sokat. A
megfelelo mintav6teli eljrirdsok kiv6laszt6sait kdvet6en meg kell fontolni az elvirrt ellen6rz6si
bizonyit6k term6szet6t 6s a lehets6ges hibahat6rokat.

Populdci6 - A populicil azon adatok <isszessdge, melybol az ellenor mintiit kivrin venni annak
6rdek6ben, hogy kcivetkeztetdseket vonhasson le a popul6ci6 eg6sz6re.

Ez6rt a mintav6telezes alapjttul szolg6l6 popultlci6nak megfelelonek 6s teljess6g6t tekintve
ellenorz<ittnek kell lennie a specifikus ellendrz6si c6lok ellresehez.

Rdtegzds - A hat6kony 6s eredm6nyes minta lltrehozdsa 6rdek6ben sziiks6g lehet megfelelS
r6tegz6sre. A r6tegz6s az a folyamat, melynek sor6n a popullci6t hasonl6 jellemz6kkel bir6
alpopul6ci6kra bontjrik rigy, hogy minden mintaegyed csak egy rdtegheztartozhat.

A minta mdrete - A minta m6ret6nek meghatitroz6sa sor6n az ellen6mek figyelembe kell vennie
a mintav6teli kock6zatot, az elfogadhat6 hiba m6rtdkdt 6s a hiba elvilrt kiterjeddsdt.

A mintavdteli kockdzat - A mintavdteli kocktuat annak a lehetosdge, hogy az ellenor elt6ro
kcivetkeztet6sre juthat, mintha az egdszpopul6ci6t ugyanazon ellen6rzdsi eljar6snak vetn6 al6.

Kdtfdle mintavdteli kockdzat ldtezik:

' A helytelen elfugadds kockazqta - annak kockitzata, hogy a l6nyeges hib6s 6llit6st
val6szintitlennek 6rt6keli, mikor a val6s6gban a populiici6ban l6nyeges hibrls 5llft6sok
vannak.

' A helytelen elutasltds kockizata - awrak kockhzata, hogy a l6nyeges hib6s 6llitrlst
val6szintinek 6rt6kelik, mikor a val6s6gban a popul6ci6ban nincs l6nyeges hib6s 61lit6s.

A minta nagys6g6t meghatitrozza a mintav6teli kockinat azon szintje, melyet az ellenor
hajland6 elfogadni. A mintavdteli kockiizat meghatiroztsa sor6n figyelemmel kell lenri az
ellen6rz6si kockilzat modelljdre 6s annak komponenseire, az inherens kockhzatra, a
kontrollkocklzatr a 6 s a felt6r6si kock6zatra.

Elfugadhatd hiba - Az elfogadhat6 hiba az a maxim6lis hiba a popul6ci6ban, melyet az
ellen6rdk m6g hajland6ak elfogadni rigy, hogy azellenorz6si c6lt eldrtnek tekintik. Szubsztantiv
tesztel6sek soritn az elfogadhat6 hiba az ellen6rcik (szubjektiv) it6lete a l6nyegess6gr6l. A
megfelel6sdg tesztel6se soriin az amaximum elt6r6s az eloirt kontrollfolyamatokr6l, melyet az
ellenor m6g hajland6 elfogadni.

Becstilt hiba - Amennyiben az ellenor arra szhmit, hogy a popul6ci6n beltil hiba van, nagyobb
mint6t kell megvizsg6lni, mint abban az esetben, ha nem szitmithib6ra annak 6rdek6ben, hogy
arca a kdvetkeztetdsre jusson, hogy a popul6ci6ban val6ban fellelhetS hiba nem nagyobb minta
a tervezett elfogadhat6 hiba. Kisebb mintanagysSg akkor indokolt, ha a popul6ci6r6l
feltdtelezziJk, hogy hibamentes. A popul6ci6 elv6rt hiba6rt6k6nek meghatdrozdsa soran az
ellenornek figyelembe kell vennie az elozo ellen6rz6sek sor6n meg6llapitott t6nyeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett viiltoz6sokat, a belso kontroll rendszeres
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6rt6kel6s6bol szirmaz6 bizonyit6kokat 6s a folyamatok analitikus rittekint6s6bol szdrmazo
eredmdnyeket.

5. A mintaviteli eljdrds kivdlasztdsa

Altal6ban n6 gy mintav 6telez6si m6dszert alkalmaznak.

Statis ztika i mintavite I i elj drds o k

. Vdletlen mintavdtel - biztosftja, hogy a populiici6ban l6v<i mintav6teli egysdgek
valamennyi kombinrici6j 6nak ugyanakkora es6lye y an a kiv6laszt6sra.

. Szisztematikus mintavdtel - a mintav6teli egys6gek kiv6lasztdsa fix intervallumok
k<iz<itt t<irt6nik, az elso intervallumot v6letlenszeriien indidrlk. Pl. p6nzegys6g alapri
mintavdtel vagy srilyozott 6rt6kri kivrilaszt6s, ahol a popul6ci6 minden egyes
p6nzegys6ge I erteke (pl. 1 $) azonos val6szimis6ggel kertil kiv6laszt6sra. Mivel az

egyedi p6nzegys6g a szok6sos m6don cin6ll6an nem vizsg6,lhat6, a p6nzegys6get

tartalmazo t6tel kertil kiv6lasztiisra a vizsgillathoz. Ez a m6dszer szisztematikusan a

nagyobb dsszeg javttra silyozza a kivhlaszt6st, de igy is ugyanakkora kiv6laszt6si
val6szinris6get biztosit minden monet6ris egysdgnek. Egy m6sik p6lda minden
valah5nyadik egysd g kiv6laszt6sa.

N e m s tat is ztikai mintavdte li e lj dr ds o k

. Vdletlen mintavdtel - az ellenor strukturdlt technikrik alkalmazdsa n6lktil vtiasztjaki a

mint6t, elkeriilve a tudatos elfogults6got vagy kisziimithat6s6got.

. Szubjektlv mintavdtel - az ellenor elfogultan viiasztja ki a mint6t (pl. minden
mintav6teli egys6g egy adott 6rt6k felett, nehiny speci6lis kiv6teltol eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden rij felhasznSl6 stb.) Megjegyzendci, hogy a szubjektiv
mintav6tel nem statisztikai alapri 6s az eredm6nyek nem vetithetok ki a popul6ci6ra,

mivel a minta nem tekintheto reprezentativnak a teljes popul6ci6ran6zve.

Az ellen6rnek oly m6don kell a mintrit kiv6lasztania, hogy az atesztelt jellemz6 szempontj6b6l
(rigy, mint a statisztikai mintav6teli m6dok) a popul6ciot reprezent6lja. Az ellenorzes
ftiggetlens6g6nek fenntart6sa 6rdek6ben az ellen6rnek biztositania kell, hogy a popul6ci6 teljes
legyen, 6s ellenoriznie kell a minta kiv6laszt6siit.

Annak 6rdekdben, hogy a minta reprezentativ legyen a popul6ci6randzve, a popul6ci6 minden
mintav6teli egysdge egyenlS vagy ismert val6szintis6ggel keriiljon kiv6laszt6sra (rigy mint a

statisztikai mintav6teli m6dok). Altal6ban k6t kiv6lasztrisi m6dszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kiv6laszt6s, 6s mennyis6gi alapti kiv6laszt6s.

Adatokon alapulf kivdlasztds esetdn az dltaldban haszndlt mddszerek:
. vdletlenmintav6tel (statisztikai mintav6tel)
. v6letlen mintav6tel (nem statisztlkai mintav6tel)
. szubjektiv mintav6tel (nem statisztikai, magas annak a val6szimis6ge, hogy elfogult

kd,vetkezte te shez v ezet)

Mennyisdgi alapil kivdlasztds esetdn az dltaldban haszndlt m6dszerek:
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v6letlen mintav6tel (statisztikai mintavdtel monetiiris egys6gesen)
fix intervallumos mintav6tel (statisztikai mintav6tel fix intervallumot haszniiva)
cella alapri mintavdtel (statisztikai mintav6tel, v6letlenszeni kivdlasztiissal egy
intervallumon beltil)

Az irtd kelendf mintae lemek kivdlasztds a

7. A mintavdteli eredminyek irtikelise

Az ellen6rz6si c6lok eler6s6nek megfelelo ellen6rz6si elj6rrisok lefolytat6sa sor6n, minden
mintaelem vonatkoz6sitban, az ellen6rnek elemeznie kell a mint6ban fellelt minden lehets6ges
hib6t, hogy meghatSrozhassa val6ban hibrlk-e 6s ha sziiksdges a hiba term6szet6t 6s okrlt. A
hib6nak 6rt6kelt elemeket ki kell vetiteni a sokas6gra,ha ahaszniit mintav6telezdsi m6dszer
statisztikai alapri. Minden feltdrt lehets6ges hib6t rijra 6t kell tekinteni, hogy meghatirozhato
legyen, val6ban hibrik-e. Az ellenornek figyelembe kell vennie a hib6k min6s6gi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljrik a hiba term6szet6t ds ok6t, valamint a hiba lehets6ges
kri vetke zm6nyeit az ellenor z6 s e gy6b fdzisair a.

Azon hibak, melyek egy automatiziit folyamat risszeoml6siinak krivetkezm6nyek6nt
keletkeztek szdlesebb krirti kihatrissal bfrnak ahlbaafinyokra, mint az emberi hib6k.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkoziis6ban nem 6rhet<i el az elvirt ellen6rz6si
bizonyoss6g, az ellenonnek k6pesnek kell lennie megfelel6 ellenorz6si bizonyossiig el6rds6re
al ternativ e I I en5rz6 s i e lj 6r6s o k alkalmazisdv al.

Az ellenornek meg kell fontolnia a mintav6telezds eredmdnyeinek kivetitds6t a populiici6ra
olyan kivetit6si m6dszer alkalmazds6val, amely <isszhangban van a mintav6tele z€shezhaszniit
elj6r6ssal. A minta kivetit6se mag6ban foglalhatja a popul6ci6ban val6szintileg fellelhet6 hib6k
becsl6s6t, valamint azon lehets6ges hibdk becsl6s6t, melyek a pontatlan mintav6telez6si
technikrik alkalmaziisa miatt nem kertilhettek felderit6sre, tovribb6 a fellelt hib6k minos6gi
szempontjait.

Az ellenornek meg kell fontolnia, hogy a popul6ci6ban fellelt hib6k meghaladj6k-e az
elfogadhat6 hlbitt azzal, hogy risszehasonlitja a popul6ci6ra kivetitett hibit az elfogadhat6
hibrival, figyelembe vdve az ellen6rz6si c6lok el6r6sdhez relev6ns egy6b ellen6rz6si eq6rrisok
eredm6nyeit is. Amennyiben a popukici6ra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhatohibifi, az
ellen6mek rijra kell 6rt6kelnie az ellenorz6si kock6zatot 6s amennyiben ez a kockinat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenorzdsi elj6r6st vagy altemativ
ellenorzdsi elj6r6st folytat le.

8. A mintavitelezdsi eljdrds dokumentdldsa

Az ellenbrz6si munkalapoknak elegendo reszletezetts6ggel, egy6rtelmtien le kell irniuk a
mintav6teli c6lokat 6s a haszniilt mintavdteli elj6riisokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a popul6ci6 forrilsiit, a haszniit mintav6telez6si m6dszert, a mintav6telez6s param6tereit (pl.
vdletlenszeri kezdoszdm vagy a m6dszer, mellyel a v6letlenszeri kezdest meghatriroztik,
mintav6teli intervallum), kiv6lasztott elemeket, a lefolytatott ellenorz6si tesztek r6szleteit 6s a
levont krivetkeztetdseket.

A mintav6telez6s wakorlati alkalmazrlsa a bels6 ellen6rz6si tev6kenys6sben

I

a

r

6.

83



A jellemzdk alapjin tiirt6n6 mintav6tel alkalmas a sokas6g arfinyaira, megoszl6s6r1vagy a

valamilyen jellemzS szerint osztdlyba sorolhat6, valamely saj6toss6got mutat6 elemek teljes
szLmitra vonatkoz6 kdvetkeztet6sek levon6s6ra. A jellemzok alapjdn v6grehajtott
mintav6telezest illtalirban az irinyit6si 6s ellenorz6si rendszerek tesztel6s6re haszndlj6k, vagy
ha a jogszab6lyoknak, ir6nyelveknek, illetve eljririisoknak va16 megfelel6s6get kell vizsg6lni.
Altal6ban oszt6lyokat akkor hatfroznak meg, ha a mintav6tel c6lja az dsszetevok ,,megfelel6"
vagy ,,nem megfelelo" alapon tdrtdn6 jellemz6se. A jellemzSk szerinti mintav6telre p6lda a
bizonylatol6s ellen6rz6si pontjainak megfelel6s6gi vizsgitlata, fj titrgyi eszkozdk
nyilv6ntart6sba v6tel6re vonatkoz6 ellen6rz6si pontok megfelel6se, 6s azon felm6r6sek,
amelyek demogr6fiai inform6ci6kat szolg6ltatnak, vagy ,,igen/nem" k6rd6sekre v6laszolnak.

A viitozfik szerinti mintav6telez6st 6ltal6ban egyedi tesztel6s sor6n haszn6lnak a

nyilv6ntartott dsszegek indokolts5ganak meghatarozitsitra. A vftltozok szerinti mintav6tel
tdbbnyire egy minta aktu6lis 6s nyilvSntartott 6rt6ke k<izritti kiilcinbs6g kiszdmititsitt illetve e

kiilrinbs6g sokas6gra val6 kivetit6s6t foglalj a magttban. A vfltozok szerinti mintav6telre p6lda

a lelt6ri mennyis6gek tesztel6se, 6s felm6r6sek, amelyek rangsorokat vagy bizonyos

intervallumban mozg6 adatokat gytijtenek ossze.

A jellemzok alapj6n tdrt6no 6s a viitoz6k szerinti mintav6telez6sek a leggyakrabban haszniilt

mintav6teli technik6k, azonban l6teznek tov6bbi mintav6telez6si technik6k is (pl.: pdnzegyseg

alapir mintavdtelez6s, felderito jellegri mintav6telezes). Az ellendrnek a tesztel6s pontos

c6lj6nak fiiggv6ny6ben kell meghathrozniaazt,hogy melyik mintav6telez6si elj6r6st hasznillia.

Jellemz6k alapiin tiirt6n6 mintav6tel

A jellemzok alapjin tcirtdn6 mintav6telt az ellen6rz6si pontok vagy folyamatok

hat6konys6g6nak tesztelds6re haszn6lj6k, mivel k6pes felm6rni az ellenorz6si pontok vagy

folyamatok hib6i elofordul6s5nak szinal€kos arinyffiegy sokas6gon beliil. A jellemzSk alapj6n

tort6no mintavdtelhez sztiks6ges, hogy letezzen a tesztelt ellenorz6si pont vagy folyamat

telj esitm6ny6re vonatk oz6 bizonyitek.

E mintav6telez6si elj6r6s alkalmaz6sakor a minta felhasznilits6val becslik meg a tewezett

ellen6rz6si folyamattol val6 elt6r6s arinyifi a sokas6gon beliil. Ha az elt6r6si ariny a mint6ban

kisebb, mint asokasiryvirtelt6rdsi arhnya, akkor a bels6 ellen6r - ahasznilt megbizhat6s6gi

szintnek megfelel6en-- elfogadhatja,hogy az ellenorz6si pont vagy folyamat a tervezettnek

megfeleloen mrikddik.

A jellemz6k atapjin tiirt6n6 mintav6telez6s l6p6sei

a) A terv cdljainak meghatdrozdsa

p6ld6ul, a be1s6 ellenor azon ellenorz6si pont vagy folyamat hat6konys6g6t kiv6nj a igazolni,

amely alapjinminden 5.000 eur6 feletti megrendel6shez k6t bels6 a16ir6s szi.iks6ges.

b) A sokasdg ds a mintavdteli egndg meghatdrozdsa

P6ld6ul, a sokasSg 6llhat azon megrendel6sekbol, amelyek 5.000 eur6t meghalad6 6rt6ket

k6pviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghalad6 6rtdkti megrendel6s egy mintav6teli egys6g.
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c) A minta mdretdnek meghatdrozdsa

Az alkalmazott k6plet a kdvetkezo:

nr:(C2x px(1-p))-P2

ahol

nr : minta m6rete (l6sd - 1. k6plet a pontos mintam6ret 6rdek6ben)

C:megbizhat6s6gi egyiitthat6; azellenorzdsi mintav6telez6s sortin gyakran haszntit6rt6kl.64
9|oh-os megbizhatos6gi szintn6l (l6sd - 1. t6bla)

p : v6rt hibaszlzalek arinya; a mintavdtelez6s al6 vont sokas6g azon hinyad6ra vonatkozik,
mely v6rhat6an n6h6ny jellemzovel rendelkezik (pl. hib6s vagy nem megbizhat6). A sz6m egy
pr6ba mintav6telre vagy az elozo 6vek mintav6teleire alapozott becsiilt adat.

P : pontossdgi intervallum t6telenk6nti alapon; arra a becstilt pontossilgi 6rt6kre vonatkozik,
melyet az elleniSr elfogad. A jellemzok alapj6n tort6nS mintav6telezesnel a kiv6nt pontoss6g az
ellenor riltal elfogadhat6 hibaar6ny v6rhat6 szdzalekdt6l val6 elt6r6shez kapcsol6dik. P6ld6ul a

tesztelt tranzakci6k vdrt hibaaritnya hiirom szdzal5k, de az ellenor h6t szinalekig
elfogadhat6nak min6siti azt. A megkiv6nt pontossdg itt ndgy szdzaldk lenne. (pontoss6gi
intervallum (P): elfogadhat6 arimy - vilrhat6 hibasziualek (p))

P6ld6ul, a vdrhat6 hibaszdzalek @) 7 .5% 6s a pontoss6gi intervallum (P) 5o/o egy 7 5 nagysilgi
minta eredm6nyekdnt.

nr(I.642 x 0.075 x0.925)+ 0.052

nr74.64 azaz75

d) A minta nagysrigdnak kivdlasztdsa, a terv vigrehajtdsat az €r€dmdnyek drtikelise ds
dokumentdldsa

A minta elemeit v6letlenszenien kell kiv6lasztani 6s megvizsgitlni (a minta nagysrlgiinak
megfelelSen). Ezutrin a megfigyelt eltdr6sek szitmit elosztjuk a minta nagys6giival, hogy
megkapjuk a minta hibaszinalekrit. A minta hrbaszdzalek6ra 6s a minta nagysdgtraalapozvaaz
el6rt felso hibahat6rt kisz6molhatjuk, amely a sokasdg maximum eltdr6si szintj6t jelzi. Ha a
minta hibaszdzaleka meghaladja a viirt sokas6gi hibaszirzal6kot (p), akkor ez az el6rt felso
hibahatrir trill6pi a megengedett ar6nyt b6rmely adott kockdzati szinten. Ebben az esetben a
minta nem t6masztja al6 a tervezett ellenorzdsi pont vagy folyamat kockdzati szint becsl6s6t.

P6ldriul felt6telezve, hogy 3 eltdrdst figyeltek meg a 75 elemti mintiiban, a minta hibaszdzaleka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint avirthibaszilzalek (7,5%).igy u bels5 ellen6r 90
szizalekig biztos lehet benne, hogy az elert felso hibahat6r alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhat6 aftrny, igy teh6t az ellenorz6si pont vagy folyamat a tervezettnek megfelel6en
mrikcidik.

Vr{ltozr6k szerinti mintav6tel
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A v6ltoz6k szerinti mintav6telez6st egyedi tesztel6sekn6l haszndljik. Ez a mintav6telez6si
elj6r6s an6l ad inform6ci6t, hogy vajon a nyilvrlntartott 6rt6k, p6ld6ul a kdvetel6sek 6rt6ke,
l6nyegesen elt6r-e az akturilist6l.

Ha viitoz6k szerinti mintav6telt haszn6lunk, akkor becsl6st v6gztink a k6rd6ses nyilviintartott
6rt6k kisz6mitftsira minta hasznitlatixal. Ha a nyilv6ntartott 6rt6k a becsiilt ertek a pontoss6gi
intervallum s6vj6ba esik, akkor a bels6 ellenor elfogadhada - a meghatirozott megbizhat6s6gi
szinten - hogy a nyilv6ntartott 6rt6k j61 meghat6rozott.

A v6ltoz6k szerinti mintav6telez6s l6p6sei

a) A terv cdljainak meghatdrozdsa

P6ld6ul a bels6 ellenSr a kdvetel6sek 6rt6k6nek szdmviteli nyilvantart6sokban szerepl6
egyenleg6t kivSnj a me gbecsiilni.

b) A sokasdg ds a mintaviteli egysdg meghatdrozdsa
P6ld6ul a sokas6g 6llhat 4.000 sz6llit6i sztim16b61, amelynek nyilv6ntartott kdnyv szerinti 6rt6ke

3.500.000 eur6. Minden egyes szallit6i szilmla egy mintaegys6g.

c) A minta mdretdnek meghatdrozdsa

Az alkalmazott k6plet a kovetkez6:

nr:(C2xc2;+p2

ahol

nr : minta m6rete (16sd - 1. k6plet a pontos mintam6ret 6rdek6ben)

C : megbizhat6siryi egyiitthat6; az ellenorz6si mintav6telez6s sor6n gyakranhasztiit 6rt6k

90%-os megbizhat6s6gi szintn6l 1.64 (l6sd - l. titblizat)

o : a sokas6g 6tlagos elt6r6se (pr6ba mintavdtelre vagy az elozo 6vek mintavdteleire alapozott

becsiilt adat)

P : pontossdgi intervallum t6telenkdnti alapon; arra a becsiilt pontoss6gi 6rt6kre vonatkozik,

amelyet az ellenor elfogad. A v6ltoz6k szerinti mintav6telez6sn6l a pontoss6gi intervallum az

elfogadhat6 pontatlans6g 6s a kivant pontoss6g arlnyinak az eredmdnye. Az elfogadhat6

pontatlans6got az ellen6rnek kell meghataroznia, mig a gyakran haszniit kivant pontoss5gi

ariny 6rt6ke 500 (1O%-os hib6s visszautasitSsi kock6zat es SYo-os hib6s elfogad6si kockiaat
mellett).

P61d6u1 a becstilt 6tlagos elt6r6s (o) 125 eur6 6s az elfogadhat6 pontatlans6g 100 eur6. A teljes

pontoss6gi intervallum 50.000 eur6 (100 eur6 x 500) egy t6telenk6nti pontoss6gi intervallum

eredm6nyek6nt (P), ami 12,50 eur6 (50.000 eur6 + 4.000). Igy a minta nagysdga269.

nr: (1 .642 x 12527 + 12.502

ry:268.96 azaz269

d) A minta nagtstigdnak kivdlasztdsa, o terv vdgrehajtdsa, ax, eredmdnyek drtdkeldse ds

dokumentdltisu
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A minta elemeit v6letlenszenien kell kiv5lasztani 6s megvizsg6lni (a minta nagys6g6nak

megfeleloen). Ezut6n a minta elemeinek 6tlagos 6rt6k6t meghatlrozhatjuk 6s a sokasSg becstilt
6rt6kdt ki s z5mo lhatj uk a kdvetk ezo keplet haszniiata s e gits 6 g6ve I :

a sokasig becsiilt 6rt6ke = a minta itlagos 6rt6ke x a sokasfg elemeinek szima

Ezutin az eredmdnyt 6rt6kelhetji.ik annak vizsgilatiwal, hogy a nyilvrintartott 6rt6k vajon
beleesik-e a becsiilt 6rt6k plusz-minusz a pontoss6gi intervallum srivj6ba.

P6ldriul felt6telezve, hogy az ifilagos megerositett sz6llit6i tartoz6sok 6rt6ke 880 eur6 egy 269

elemet tartalmaz6 mint6ban, a sokas6g becsiilt 6rt6ke 3.520.000 eur6 (880 x 4000). Igy a bels6

ellenSr arra kdvetkeztet, hogy 9}Yo-os bizonyoss6g mellett a sokas6g 6rt6ke 3.520.000 eur6

plusz-minusz 50.000 eur6 (pontoss6gi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000 eur6ig
terjedo intervallum eredm6nyek6nt. Mivel a konyvel6s riltal nyilv6ntartott 6rt6k 3.500.000 eur6

volt, a bels6 ellenor megfelelSnek nyilv6nfthatja a nyilv6ntart6st.

Ha a szdmitott minta nagysiiga (nr) tril nagy, akkor a kovetkez6 k6plet haszn6lhat6 egy
kdnnyebben kezelheto mintanagysiig el6r6sdhez:

r1: n1- (1 + nr / N)

ahol

N: a sokasiig mintaelemeinek a szitrna

A megbizhat6s6gi egytitthat6 a megbizhat6s6gi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hftny szdzal6kos minta reprezentiilja megfeleloen a sokasiigot. A 95 szinalekos megbizhat6srigi
szint p6ld6ul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesztnk ki a sokas6gb6l, akkor abb6l 95lesz
reprezentativ. A megbizhat6sfigi egytitthat6 egy SltalSnositott 6rt6k, amely kritikus fontosstigri
a minta nagysiig6nak meghat6rozitsirban. A legelterjedtebb megbizhat6sdgi egytitthat6 drtdkek
a kcivetkez6k (kett6s v6gri tesztekhez):

Megbizhat6srigi szint Megbizhatt6sf gi egyiitthat6

99% 2.s8

98% Z.J J

95% t.96

90% 1.64
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4. szfmf mell6klet - A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossigrft elemeinek
tesztel6se

Az ellen6rzdtt szervezetek mrikdddsdvel, gazdiikodirs6val, kcinywezet6sdvel,
ellen6rz6s6vel kapcsolatos jogszabrilyok iitaliban keretjellegriek. Ebb6l kovetkezoen az
egyes szervezetek vezet6inek kritelezettsdge 6s egyben felel6ssdge, hogy - a jogszab6lyi
keretek k<iz<itt belso szabiiyzataikban egy6rtelmrien, kd,vetkezetesen 6s kell6
reszletezetts6ggel szabdlyozzdk a szabitlyszeri 6s hat6kony feladatvegzes rendj6t, a
kapcsol6d6 jog- 6s felel6ss6gi k<irdket, elj6r6si szab6lyokat.

A belso szabiiyozitsi elemeket az ellenornek 6ltal6ban abb6l a szempontb6l kell 6rt6kelnie,
hogy azok:

' teljes kdnien tartalmazzdk-e a szervezet kompetenciajiha utalt szabitlyoz6si
feladatokat;

r <isszhangban vannak-e a jogi szabiiyozitssal, alkalmasak-e a szab6lyoz6 funkci6
betdlt6s6re;

. a feladatok v6grehajt6sSval kapcsolatos hat6s- 6s feleloss6gi kdrdket megfeleloen
meghatdroztitk-e

. a v6grehajt6s nyomon k6vet6se, a feltigyeleti funkci6k 6s az ellenorzdsi pontok
kelloen ki6pitettek-e 6s mtikriddsiik folyamatosan eredm6nyes-e.

A belsri szabdlyozds kulcselemei, azokfontossdgi sorrendje szervezetenkdnt eltdrri lehet,

filggrien azok tevdkenysdgdtdl, a gazdasdgi, pdnziig,ti, szdmviteli folyamotok
me gs z e rv e z,i s d ne k md dj dt 6 l.

Az iitalinosan 6rv6nyes szab6lyoz6si kulcselemek a kdvetkezSk:
. az alapit6 okirat (alapszab6ly),
r a szervezeti 6s mrikod6si szabiiyzat,
. a gazditlkod6si szabdlyzat,
. a gazdas6gi szervezet iigyrendje,
. aszamvitel szab6lyozasa,
. apenzigyi jogkdr<ik szabillyozisa,
. a kocktuatkezells, a belso kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ellen6rz6s

szabfilyozdsa,
. azinformatikai rendszerek szabiiyozisa,
. ellen6rz6sinyomvonal.

A belso kontrollrendszer kulcsfontossiigri elemeit jellemzoen az ezek tirgyirt kepezo
iigyletekbol,tranzakci6kb6l vagy tevdkenys6gekbol vett minta segitsdgdvel lehet tesztelni.
A mintav6tel m6dszer6nek 6s az elvdgzett tesztek jelleg6nek lehet6v6 kell tenniiik, hogy
az ellenorz6s bizonyitdkokkal t6maszthassa al6 a bels6 kontrollrendszer folyamatos,
k6vetkezetes 6s eredm6nyes mrikod6s6t.

r { folyamatoss6g kdvetelm6nye: meg kell erositeni (bizonyit6kot kell szerezni),
hogy a kulcsfontoss6gri kontrollok a vizsgillt idoszak teljes id6tartam6n keresztiil
folyamato san mrikddtek.

. A kdvetkezetess6g kdvetelm6nye: meg kell er6siteni, hogy a kulcsfontoss6gri
kontrollok mtikdd6se minden, az adott munkafolyamatban vdgzett mriveletre
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egyform6n kiterjed (p6ld6ul minden tranzakci6ra, amely a k<inyvel6si rendszeren
keresztiilhaladt).

t Az eredm6nyess6g kdvetelm6nye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontoss6gri
kontrollok felt6rjrik a munkafolyamatban ahibit, ha az bek<jvetkezik.

A megfelel6s6gi tesztet a kulcsfontossdgir kontrollokra ir6nyul6an indokolt elv6gezni. A
kontrollok b6rmelyikdt kulcsfontoss6gri kontrollnak lehet minSsiteni, ha tesztje elegendo

6s megfelelS bizonyit6kot ad a kontroll megbizhat6 mrikdd6s6rol az adott teriileten
lehets6ges hib6k tekintet6ben, fi.iggetleniil att6l, hogy az als6bb szintri kontrollok - az adott
hib6k tekintet6ben - megfeleloen mrik<idnek-e.

A kulcsfontoss6gri kontrollok j ellemzoi :

. elvileg a legerosebbnek kell lennie azok kdztil a kontrollelj6r6sok kdztil, amelyek
a potenci6li s hiba elhttrittsir a szo I g6lnak (kiildnbcizo szinteken) ;

. viszonylag kdnnyen tesztelhetS a folyamatos, kdvetkezetes 6s eredm6nyes
mrik<id6siik, mert p61d6ul szilitrd bizonyft6k taliihato a kontrollelj6r6s
megt<irt6nt6re (ir6sos bizonyftdk, al6ir6s stb.);

. azok a kontrollelj6r6sok, amelyek legal6bb k6t vagy tcibb mrik<id6si hiba ellen
biztositanak vddelmet.

A kulcsfontoss6gri kontrollokat az ellenorzds c6ljainak 6s t6rgy6nak meghatdroz6sa ut6n,
de az elvdgzendo tesztek megtervezese elott kell meghatitrozni. Megbizhatatlaw6 v6lik a
kiv6lasztott kulcsfontoss6gri kontroll, ha ateszt eredm6nye aztmutatja, hogy mrik<id6s6ben
a teljes vizsg6lt idoszakban kivdtelek - hi6nyoss6gok - tdrt6ntek. Ebben az esetben az
ellendrnek cdlszeri lehet toviibbi mint6t tesztelni a kontroll mrik<id6s6vel kapcsolatban.

Ha a tovrlbbi tesztek sor6n ism6t egy vagy t6bb hiba menil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell minSsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontoss6gri kontroll
megbizhat6sdgit.

A kieg6szitti tesztek eset6n m6rlegelni kell, hogy a p6tl6lagos mintav6tel ugyanannak a
hibiinak, hiiinyoss6gnak a vizsgiiatitra ir6nyuljon-e, amelyet az els6 tesztek tdrtak fel
(p6ld6ul ana az id6szakra, amikor a kontroll elvegzeseert felel6s szem6ly tiivol volt), az
els6 mintav6telndl alkalmazott iiltal6nos mintav6teli elvek alapj6n kell-e a kieg6szitri
mintrit venni (vagyis m6skor is el<ifordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgrllni tov6bb5 annak
a lehetosdg6t is, hogy a tesztelt kulcsfontoss6gri kontroll hi6nyos mrikiid6s6t nem
kompenz6lja-e m6s (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyoss6got biztosithatja.

Kompenz6ci6s vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrollelj6r6sok, amelyek
a kontrollrendszer fel6pit6s6nek 6rt6kel6se soriin m6r meghatitrozisra keri.iltek az adott
kontrollcdl teljesftds6t szolgril6 egyik eszk<izk6nt, de mint kulcsfontoss6gri kontroll nem
lettek kiv6lasztva a tesztel6sre.

Az alternatfv kontroll mtik<idds6nek megbizhatos6g6r6l is elegend6 6s megfelel6
bizonyitdkot kell szerezni.

A kieg6szito tesztek elv6gz6se probl6miit okozhat az ellen6rz6s kcilts6geinek 6s

idShatrlrainak korLitjai miatt. Ezert a kieg6szit6 tesztek rriforditdsig6ny6t c6lszeni
risszevetni a kontrollbizonyoss6g felhaszniiitsa n6lkiil elvegzendo, nagyobb mennyis6gti
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alapvet6 vizsg6lati elj6r6sok r6fordit6saival, mdrlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredm6nyei a k6sobbi ellen6rz6sek sor6n is felhasznrilhat6ak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredm6nyess6g6nek ellen6rz6se c6lj6b6l tort6no
tesztel6sn6l a megfelelo 6rt6kel6shez el kell v6gezni az altemativ kontrollok kieg6szit6
tesztel6s6t is.

A kulcsfontoss6gri kontrollok megfelelos6gi tesztjeinek ki6rtdkel6se eredm6nyek6nt
rdgziteni kell minden felt6rt hi6nyoss6got, kiil6,n6sen azt,ha:

. a rendszer kialakit6s6nak (el6zetes) 6rt6kel6se sor6n nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontoss6gri kontrollokat a potenci6lis mtikcid6sbeli hib6kra vonatkoz6an;

. a kontrollok tesztje felt6rta, hogy a kulcsfontoss6gri kontrollok nem folyamatosan,
kiivetkezetesen 6s/vagy eredm6nyesen mrikcidnek;

. nincs lehet6s6g - az adott ellen6rz6s keretei kdzdtt - a kulcsfontoss6gri kontrollok
mtikrid6s6t az ellenorzott id6szak teljes idotartamitra 6s/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredm6nyess6g6rol az ellenor jellemzoen a k<ivetkezS h6rom
6ltal6no s kdvetkeztet6s valamelyikdt fo gal mMZa me g:

, Kiv6l6: a belso kontrollrendszer fel6pit6se 6s mrik<id6se (a kontrollkdmyezet 6s a

kontrollelj6rrisok) megfelelnek a legmagasabb szintti elv6r6soknak 6s a

szabiiyozitsoknak a mrik<id6sbeli hib6k megeloz6se 6s felt6r6sa, kijavit6sa
tekintet6ben.

. J6: a belso kontrollelj6r6sok kisebb (toler6lhat6 m6rt6kri) hi6nyoss6gokkal el6gitik
ki az eredm6nyess6gi elv6r6sokat a mrik<jddsbeli hibrik megeloz6se 6s felt6r6sa,
kij avitrlsa tekintet6ben.

, Gyenge: a bels6 kontrollrendszer mrikddds6ben tril sok hianyoss6g fordul elo

ahhoz, hogy megbizhat6nak lehessen azt min6siteni.

90



5. szr{mri mell6klet - Az ellen6rz6si bizonyit6kok el6rf,llitrisrlnak folyamata

Az ellen6rz6s f5 feladatai, k6rd6sei
(az ellen6rzes c6lia 6s tdrsva

Hogyan kellene m(kcidniUk az

el len5rzott folya matokna k?

o Eredm6nyess6gi, hat6konysdgi,
gazdas6goss6gi krit6riu mok

o Normdk
o Kulcsfontossdgri

teljesitm6nymutat6k

Hogyan m(kodnek az

el lenSrzott folya matok?

Ellen6rz6si bizonyit6k

lnform5ci6k, adatok

Megfigyel6sek

lnformdci6k, adatok elemz6se

i ir*u i

i bizonyit6kok Iil'----z'-
r'

Ellen6rz6si megdllapitdsok

Ellen6rz6si
krit6riumok
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6. sz6m[ mell6klet - Osszesitett v6lem6ny az ellen6rztitt teriiletr6l

A bels6 ellen6r dsszesftett 6rtdkeldst 6s v6lem6nyt adhat az ellenorzdtt teriiletr6l. A
v6lemdnyt a k6vetkez6 6t kateg6ria valamelyik6be lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellen6rzds ,,megfelelonek" itdlt tertiletei szinte minden tekintetben megfelel6 belso
kontrollokkal rendelkeznek, 6s minosdgi teljesitm6nyt mutatnak. A meg6llapft6sok
alapvetoen nem jeleznek komolyabb hidnyossiigot a bels6 ellen6rzdsi pontok vagy
folyamatok rendszerdben. Az ellen6rz6si jelent6sben kdzdlt megiilapitirsok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egys6gek szinddn alkalmazott ir6nyelvekben 6s
eljSr6sokban. Az ilyen tertileteken gyakorlott, hozzderto munkaero dolgozik, amely m6r
bebizonyitotta, hogy kdpes a celkitizesek megval6sitiis6ra, a kockinatok megfelelo
kezel6sdre.

KorLitozottan megfelel6

Az ellenorz6s ,,korliitozottan megfelelonek" itdlt tertiletei a legtdbb tekintetben megfelel6
kontrollokkal rendelkeznek, 6s elfogadhat6 teljesitmdnyt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkoz6sLban a megrillapftrisok azonban arra utalnak, hogy a belso ellenorzesi pontok
vagy folyamatok rendszer6t nem minden esetben miik<idtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleloen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egys6g vezetoje nem tesz megfelel<l
korrekci6s intdzked6seket, akkor a belso ir6nyft6si 6s ellenSrzdsi rendszerben ldnyeges
hi6nyoss6gok alakulhatnak ki. A szewezeti egysdgek szintj6n alkalmazott ir6nyelvek 6s

elj6r6sok SltalSban hat6konyak, ds az ellen6rz6si meg6llapit6sok 6ltal6ban olyan
gyenges6gekre utalnak, amelyek a szok6sos munkafolyamatok mellett korrig6lhat6k a

vezet6 s beav atkozirsa n 6 lkti l.

Gyenge

Az ellenorz6s ,,gyengdnek" 6rt6kelt teriiletein a belso ellenSrzdsi pontok vagy folyamatok
rendszere tdbb hi6nyoss6got is mutat, yagy aszervezeti egysdgek szintj6n esetleg teljesen
hi6nyzik. A szervezeti egys6gek lehetsdges penzijgyi vesztes6geinek kock6zata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesftmdnyt a szewezeti egys6g vezetli nem kdvetik nyomon 6s

nem feltigyelik megfelel6en, de azalkalmazottirfinyelvek 6s elj6r6sok sem minden esetben
el6g hatdkonyak ahhoz, hogy az ellenorz6si pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali
korrekci6s int6zked6sre van sziiks6g, amit a teriilet vezetoje reszdre k6szitett rendszeres
(pl.: havi) el6rehalad6si (st6tusz) jelent6seknek kell kdvetnitik.

Kritikus
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Az ellenorz6s ,,kritikusnak" ftdlt teriiletein a teljesltmdny, illetve a mtikdddsi feltdtelek t6bb

fontos szempontb6l is hi6nyoss6gokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6 belso

ellenorz6si pontok vagy folyamatok miikddds6r6l sem besz6lhetiink, 6s ezek a rendszerek

annyira gyeng6k, hogy a pdnzngyi vesztes6g kockiuata magas (vagy az mdr be is
kdvetkezett). A szervezeti egys6gek szintj6n alkalmazott ir6nyelvek 6s elj6r6sok ilyen
esetben megakad6lyozzdk az ellen6rz6s teriiletdn kittizdtt cdlok jelent5s rdsz6nek

megval6sul5s6t. A korrekci6s intdzkeddst a vezet6s r6sz6r5l szigorf (pl. heti)
besz6moltat6snak kell kdvetnie.

El69telen

Az ellenorz6s ,,el6gtelennek" itdlt teriiletein a teljesitm6ny, illetve a m[ikdd6si felt6telek
eldgtelenek, sflyosan veszdlyeztetik a mtikdd6st. Az ellenorz6si jelentdsben foglalt
meg6llapft6sok hozzit nem 6rt6, illetve hanyag i.igykezel6sre, a vonatkoz6 t6rvdnyek 6s
jogszabiiyok kirfv6 eslvagy ism6tl6d6 figyelmen kiviil hagy5s6ra, vagy a meghatSrozott
ir6nyelvekt6l 6s elj6r6sokt6l val6 szdndekos eltdr6sre mutatnak 16. Mindez azt jelzi,hogy
a szewezet kritikus helyzetbe keriilt, ami - ha nem tesznek siirgosen int6zked6seket -
v6gs6 soron a szervezet ir6nti bizalom teljes elveszt6sdvel 6s a szervezet integrit6s6nak 6s

6 I etkdpessd g6nek a v eszdly eztetds6ve I jdrhat.
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7. szfmf mell6klet - Az ellen6rz6s megrillapitisainak rangsorolfsa

Az ellen6rz6si jelent6s meg6llapit6sait c6lszerti a szerint rangsorolni, hogy milyen hat6ssal
vannak az ellenorudtt tev6kenys6gre, bele6rtve a belso kontrollrendszer gazdas6goss6g6ra,
hat6konys6g6ra 6s eredm6nyess6gdre vonatkoz6 befoly6sukat. A megiillapitrisok es az adott
megallapitirshoztartoz6kockizatok rangsorol5srinak cisszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent6s6gtinek min6siil a megtillapit6s, ha olyan t6nyre mutat t6, amely
megakad6lyozza, hogy valamely tev6kenysdg, funkci6 vagy szervezeti egys6g alapvet6en
eleget tegyen legfontosabb c6ljainak 6s c6lkittiz6seinek, vagy olyan helyzetet t6r fel, amelyben
a szervezet kockrizati kitetts6ge jelentos. Ide hrtozhat az eljitrttsrend nyilv6nval6 megszegdse,
a jogszabitlyi, illetve korm6nyzati rendelkez6sek be nem tart6sa, az olyan iiltal6nosan bevett
gyakorlat sz6nd6kos figyelmen kiviil hagySsa, amellyel a szeryezet jelentos
kcilts6gmegtakarit6st 6rhetne el vagy hat6konyabban mtikcidhetne. A kiemelt jelent6s6gti
megillapitfsok azonnali int6zked6st ig6nyelnek a vezet6s r6sz6r6l.

Atlaeos jelentos6grinek min6siil a meg6llapitfus, ha olyan t6nyre mutat 16, amely valamely
fontos c6l vagy c6lkittiz6s megval6sitf$itthfiiehathatja, de azt nem akad6lyozzameg.

Csek6ly jelent6s6grinek min6siil a megiillapit6s, ha olyan tenTt tir fel, amely besz6moltat6st,
illetve korrekci6s int6zked6st ig6nyel, de nem hatriitatjajelentosen a c6l vagy c6lkittiz6sek
megval6sitdsirt. Az ilyen t6ny ugyanakkor ronthatja bizonyos mriveletek hat6konys6g6t es

minos6g6t.
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XII. IRATMINTAK
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1. szfmf iratminta - Bels6 ellen6ri k6pess6gek

S zaki r6nyri fe I s6fokir v e gzettsd g K K K

Kozi gazgat6s i szakv i z s ga A K K

Jogi szakvizsga A A A

M6rlegkdpes konyvelo A A A

M6sodd iploma, posztgradurll i s v lgzettseg A A

Informatikai i smeretek A A A

Kdzbeszerzd s i i smeretek A A A

Kcizoss6gi t6mogat6sok el lenorzdsi ismeretek A A A

Okleveles kdnywizsg6l6 A A

Okleveles belso ellenor (CIA) A A

Okleveles informatikai rendszerellen6r (CISA) A A A

Allamigazgat6s i i sm eretek K K K

Vonatkoz6 hazai jo gszab6l yi kornyezet i sm erete K K K

Allamhitztart6s i, ko ltsd gvet6 s i i sm eretek K K K

Ad6z6si ismeretek A K K

Bel s6 szabfilyzatok i smerete K K K
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Megnevez6s
Belsti

ellen6r

K: kiitel

Vizsgilat-
vezet6

ez6; Az ajhn

Bels6
ellen6rz6si

vezet6

rlott

Szakmai v6gzetts6g 6s ismeretek



A k6lts6gvet6si szerv I fejezet ismerete K K K

Adatgyrijt6s 6s h6tt6rtud6s fej leszt6se (feladathoz kapcsol6d6) K K K

Inform6ci6 szintetiz6l6sa K K K

Az ellenorz6si munka megfelelo dokument6l6sa (iratm i nt6k,
m unkal apok haszn6l at a, ellenor zds i b i zonyit6kok gyiij t6se stb. )

K K K

Onkdpzds, kiegdszito adatgyiijt6s (feladatv6gzdsen tfl ) A K K

Tud6smegoszt6s, inform6ci6 6ramoltat6s K K K

Az ellenorzdsi m6dszertanok ismerete 6s alkalmazilsa K K K

Folyamatok elemz6se K K K

Fo lyamatok itlitdsa, l6nyegi pontok megftdldse K K K

Kock6zati teny ezok fel ismerdse, j elz6se K K K

Kontrollelj6r6sok azonosit6sa, elemz6se K K K

Probldma felismer6s K K K

Probldma megold6si k6szs6g K K K

Kreatfv javaslatok kialakit6sa K K K

Vdgrehajthat6srlg-kcizpontri gondolkod6s (gyakorlatias
meg6l lapit5sok 6s javaslatok) K K K
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Megnevez6s
Bels6

ellen6r
Vizsgdlat-

vezet6

Bels6
ellen6rz6si

vezet6

t

M6dszeres 6s rendszerszeml6letii gondolkodis



MegSllapitrlsok pontos, kdvetkezetes 6s t<imdr fr6sba foglal6sa K K K

Sz6beli kommunik6ci6s kdszsdg K K K

ir6sbeli kommunik6ci6s kdszsdg K K K

Idegen nyelv ismerete A A

T6rgyal6k6pess69 K K K

Egytittmiikddo k6szs6g (szervezeten beltil) K K K

Kapcsolattart6s kiilso partnerekkel A K K

Csoportos megoldrisok segft6se A K K

Fele16ss6gtudat, elkdtelezettsdg a munkav6gzdsben K K K

Precizit6s K K K

Hat6rid6k teljesitdse, id6gazd6lkod6s K K K

Szovegszerkeszt6s K K K

Tihli"zatkezeles K K K

Prezent6ci6kdszitds A K

K<izos meghajt6 haszn6lata K K K

A kdltsdgvet6si szervndl (6s a fejezetheztartoz6
int6zm6nyekn6l) haszn6lt informatikai rendszerek ismerete

A K K

Elv e gzett munka nyomonk<ivetd se, e I I en ilrzdse A K

Visszajelz6s az el6rt eredm6nyekr6l A K

Visszajelz6s a hib6kr6l A K

Onk6pzdsi lehet6sdg biztosit6sa a munkat6rsak rdszdre A K
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KommunikSci6 6s egyiittmiiktid6s

Attitiid

Informatikai ismeretek

Yezet(ii kompetenciik



Belsci k6pz6s K

I Iat6ridok betaft6sa /betartatesa K K

Egydrtelmti feladat meghat6roz6s K K

Dele96[ris K K

Hrittdranyagok 6s a munkav6gz6shez sziiks6ges inform6ci6k
rendelkez6sre bocsrit6sa

K

Utemez6s / tervezds (id6gazd6lkod6s) K K

Csapatmunka biztosft6sa A K

Csapat6pit6s K

V6ltoz6smenedzsment A K
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2. szfmf iratminta - Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

1A szervezet m6ret6t6l 6s a folyamatok komplexit5sdnak friggveny6ben lehets6ges a folyamatok tov5bb r6szletez6se, ebben az esetben toviibbi oszlop(ok)

besztrdsa sztiks6ges.

Folyamat #1

Folyamat#2
Folyamat #3

F6folyamat #L

Folyamat #1

Folyamat#2
Folyamat #3
Folyamat #4

Szemdly neveF6folyamat #2

F6folyamat #3 Folyamat #l
Folyamat#2
Folyamat #3

. Szemdly neve
I

F6folyamat Folyamatokl Folyamatgazda

. Szemdly neve
r
I



3. szimfi iratminta - Bels6 ellen6rz6si f6kusz

III
Jogszabdlyi
kornyezet

Hazai elvdr6sok

Eur6pai Uni6s
elvd16sok stb.

ro2

Szervezetic6lok (pl.
krilts6gcs6kkent6s,
hat6konysdg
nrivel6se, szervezet
Stalak(tiis stb.)

Egy6b c6lok (pl.
kozszol96lati
jogviszonyban iill6k
kompetencia
szintj6nek novel6se,
a szervezet egy
6p0letben tort6n6
elhelyez6se stb.)

F6kusz #1, - az
el6irdnyzatok
tervez6se, az
el6irdnyzatok
felhasznd lSsd na k

hat6konysdga

F6kusz #2 -
humdner6f orrdsgaz
ddlkodds

Kormd nyzati
c6lkit(z6sek

F6kusz #3 - bels6
kontrollrendszer

stb.

/

I



4. szimri iratminta - Interjri k6rd6iv a vezet6s elvirSsainak megismer6s6re

Informr{ci6gyiijt6s a20xx-20xx. kiiziitti ellen6rz6si strat6gi6t 6s kiemelten a 20xx. 6vi
ellen6rz6si tervet megalapoz6 kockizatelemz6shez

Kdrem, segitse a belsri ellentirz,ls munkdjdt az aldbbi kirddiv kitoltdsdvel!

A kiloltdst megekizrien kdrem, olvassa el az aldbbi informdcifkat fig,,elmesen!

Kockdzalnak min6siil minden olyan esem6ny, tevdkenysdg vagy tev6kenys6g
elmulasztiisa, ami gfltolja, hogy egy szervezet el6rje c6ljait. Kock6zatitdnyezo-csoportok
lehetnek pl. mrikdddsi, ellen6rz6si, szab6lyozhsi,p5nz;jgyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
ero fo rr6s, in format i kai stb. kock6 zati teny ezok.
Az alilbbi k6rd6sek megv6laszol6sa segit a jelent6s kock6zatok azonosit6siiban:

. Melyek azok atenyezok, amelyeknek j6l kell miikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a

c6loknak megfelelSen funkcion6lj on?
. A folyamaton beliil milyen hiba, gyenges6g akadiiyozhatja a c6lok teljesitds6t?
. Tartalmaz-e a folyamat eredend6en olyan felt6telt, amely pdnziigyi vagy egydb

vesztes6get eredm6nyezhet?

A kockizat, mint pozitivum
A kockdzat, mintfogalom dltaldban negativ kateg6rialcdnt jelenik meg azonban a kockdzat
nem csok negativ, hanem pozitiv is lehet (felfughat6 a bekbvetkezd esemdnyekvdrhat1 6rtdk
kbriili sairdsalrdnt is). igy a kockdzat fogalmdt ilgt is meghatdrozhatjuk, hogt mindazon
esem,lnyek osszessdge, amelyek bekbvetkezdsi lehetrisdge hatdssal van egy szerttezet cdljai
e16rdsdre.

A kontrollkbrrytezet adja meg egy szervezet felso szintii, az egdsz szervezetre kihat6
,,hozzdfil6sdt", avezet6k ds alkalmazottak belso kontrollokhoz val6 viszony6t.
A kontrollkrirnyezet magirban foglalj a:

. az integrit6st,
I azetikai 6rt6keket,
. az 6rintettek szakmai kompetenci6jdt,
r a szervezet vezetdsenek filoz6fi 6jdt ds stilus6t,
r a felel6ssdgi k6r6k kijel6l6s6nek, a besziimoltat6snak valamint

teljesitmdnydrtdke16snek a m6dszereit,
r toviibb6 az igazgatosdg iriny itirsi tevdkenysdg6nek min6sdg6t.

A kontroll k<irnyezet az alapja a bels6 kontrollok osszes tdbbi elem6nek, amely biztositja
a fegyelmet 6s a rendet a szewezetben.

Tandc s ad6 i t ev 6 ke ryts 6 g :
A bels6 ellen6rzdssel szembeni elv5r6sok 6talakulis6val a bels6 ellen6rt6l magas szintii, a
szervezet alaptevdkenys6g6re vonatkoz6 szakmai hozzdertdst 6s tud6st v6mak el a
szervezet vezetoi, ennek a tud6snak a kiakndzitsra tdrekszenek, 6s nem csak az ellen<lri
jelent6sekben. A szervezetvezet6,s6nek fel kell ismernie, hogy:

. a belso ellen6rzds kello Stl6t6ssal bir a szervezet egdszdn, folyamatain,
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. meg tudja orizni a kfvtil6ll6srlg6t aziital, hogy nem vesz r6srt ezekben a
folyamatokban,

. ugyanakkor a szervezet reszlt kepezi, 6s mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy j6 bels6 ellen6rzds rendelkezik a,,kiilso szakdrto" megfelelo r6litt6s6val aszervezetre,
ds rendelkezik egy olyan ttibblet-tud6ssal, amit a szeryezet bels6 ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kiizdtti strat6giai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. 6v legf6bb
c6l kitiiz6sei az 6 n sze rvezetels zerv ezeti egys6ge szilmhr a?

2. Az On v6lem6nye szerint melyek a kritikus folyamatok,t6nyezfik, kiiriilm6nyek a
hosszri- 6s riividtivri c6lkitiiz6sek el6r6s6hez?

3. Mit l6t a legnagyobb kockizatnakaz On szervezetelszervezeti egys6ge

vonatkozisrflban? Az azonositott kockr{zatot kezeli-e L szervezetlszervezeti egys6g,
illetve amennviben nem! arra vonatkoz6an milven lehet6s6get l6t?

4. Tiirt6nt-e olyan vdltozis az 6n szervezet6n eWszervezeti egys6g6nek
kontrollkiirnyezet6ben, amely kiildnds figyelmet ig6nyel a ktivetkez6 6vekben/6vben?

5. Megit6l6se szerint mire ir6nyuljon a kdvetkez6 id6szakban (hosszri- 6s riividtivon) a

bels6 ellen6rz6s fisvelme?

LO4



6. Ig6nybe kiv6nja-e venni a bels6 ellen6rz6s tan6csad6 tev6kenys6g6t? Ha igen, milyen
t6makiirben?
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5. szimf iratminta - Kock6zatfelm6r6si k6rd6iv a folyamatgazdhk r6sz6re

<A kockdzatfelmirdsi k,lrdri{vet afolyamatlista stnftttirdjdnak meg/blekien kell kialakitani
sze rve ze t i e gysd ge n k,! n t ! >

A szervezeti eg,tsdgek dltal kitdltbtt Mrddiveket a bels6 ellen6roknekfelill kell vizsgdlniuk
ds korrigdlniuk kell o szakmai ttdletiilmek megfelekien!

KO CKAZAT FELMERE SI XTNO 6iV

Kdrem, hog,, a bckazatfelmdrdsi kdrdfiv kitaltdsdt a melldkletben vdgezze az On dltal
vezete tt, illetve az On munkakordb e tartozf folyam atoHtevdkenysd ge k te kintetd b e n !

A kockiizatfelmdr6s kdvetend6 fo lyamata:

l. Folyamatlista feliilvizsgillata-vizsgillja feltil, hogy egy-egy fo folyamat/tevdkenys6g
vonatkoz6s6ban a rdszfolyamatok I rcsztevdkenysdgek helyesen lettek-e

meghatirozva. Amennyiben m6dosit6si javaslata van a felti.intetett f6-, illetve
rdszfolyamatokkal / tev6kenys6gekkel kapcsolatban, azt egyertelmtien (pl. elt6r6

sz inne I vagy k i em e I 6sse I ) j el6 lj e a tirblflzatbant
2. KockSzatok meghat6roz6sa az egyes r6szfolyamatokhoz rendeljen hozzh

kock6zatokat, amelyek az adottfolyamat esetdben relev6nsak, azazbefoly6solni tudj6k
az adott r6szfolyamat v6grehajthsdtl Az egyes kockazatokhoz srily is meg6llapithat6,
de a sflyoz6s el is hagyhat6.

P6l da a kock6zatok megfo gal maztsir a:

Tev6kenys6s / C6l:
"Uj szSmit6g6pes rendszer bevezet6se 2013.6v v6g6ig, az utrilagos ellen6rz6sek eredm6nyeinek
vizsg{lat6hoz"

A kockizat sziiveges leirisa Megiegyz6s

"Uj sz6mit6g6pes rendszer bevezet6s6nek
elmulasztisa az ut6lagos ellen6rz6sek
eredm6nyeinek vizsg6lat6hoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kock6zat egyszeriien
ellent6te a vegrehajtani kiv5nt tev6kenys6gnek /
c6lnak.

"Szem6lyzet hiiinya."

NEM JO: Ezakockhzati leir6s nem ad elegendo

inform6ci6t az 6rintett tevdkenysegre I c6lra
gyakorolt hat6sr6l, illetve nem t6rja fel akockizat
pontos ok6t.

"A megfelel6 szem6lyzet hi6nya kdsdseket

eredm6nyezhet a rendszer bevezet6s6ben."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a c6lra gyakorolt
hatds m6r emlit6sre keriil, igaz nem teljesen precizen.
A kock6zat okdr6l azonban nem ad felvil6gosit6st.
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"Jelentrisen kdsik a projekt megval6sitrisa
(nagyj6b6l l0-12 h6nappal) mert nem 611

rendelkez6sre megfelel6 szem6lyzet. Ennek
oka r6szben az el6Selen munkaer6
tov6bbk6pz6s."

I DEA LIS : S z6m szerii b ecs l6st lartalmaz a I ehets 6ges

hatrisr6l 6s az ok is beazonosit6sra kertilt.

3. Kock6zatok 6rt6kel6se (pontoz6sa) rdszfolyamatonk6nt - K6rem, hogy 6rt6kelje azOn
6ltal megadott egyes kock6zatokat a KKM-ben meghatirozott kock6zati tdnyezok
alapjdn; az {ltaluk okozott hat6s (pl. a szervezeti c6lok el6r6sdre gyakorolt hat5s,
befoly6s) 6s a bekdvetkezdsi val6szfntisdgiik (pl. b6rmely esemdny, tev6kenysdg vagy
tev6kenys6g elmulaszt6sa bek<jvetkezds6nek val6sziniisdge) alapj6n egy 1 -tol 4-ig
terjed6 sk6l6n (l: alacsony, 4: magas)!
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KocKAzATE LEMZE sr KRITERIUM vrArnrx

Elemzdsi kritdrium

A v6ltoz6s csak
n6h6ny szervezeti

egysdget vagy
folyamatot drint, de

azokat jelentosen.

Elemz6si kritdrium

Avilltozirs minden
szewezeti egysdget

vagy folyamatot
6rint.

Elemz6si krit6rium

A v6ltoz6s csak
n6h6ny szewezeti

egysdget vagy
folyamatot drint 6s

azokat nem tril
jelentosen.

Elemz6si krit6rium

A v6ltozSs egy vagy
kdt szervezeti
egys6get vagy

folyamatot drint, nem
jelent6s mdrtdkben.

Elemzdsi kritdrium Elemz6si kritdriumElemzdsi kritdrium Elemzdsi kritdrium

Elemz6si krit6rium Elemzdsi krit6rium Elemzesi kritdriumElemz6si kritdrium
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KOCKAZATI
TENYEZ6K

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

L (alacsony) 2 (m6rs6kelt) 3 (ielent6s) 4 (masas)

KocMzati t6nyez6#l

Szervezeti vfltozisok

Kockfzati t6nyez6#2

Koclclzati t6nyez6#3



Elemzdsi krit6rium

H6romdvente fordul el6
vSltozis.

Elemz6si kritdrium

Kdtdvente fordul el6
viitozits.

Elemz6si kritdrium

Evente el6fordul
vdltozds.

Elemz6si kritdrium

4 dvente vagy ritk6bban
fordul el6 v6ltoz6s.

Elemz6si krit6rium Elemz6si kritdrium Elemz6si krit6rium Elemz6si kritdrium

Elemzdsi kritdrium Elemz6si krit6rium Elemz6si kritdrium Elemzdsi krit6rium

A teljessdg igdnye ndlktil p6ld6k kockazati tdnyez6kre: szervezet tfpusa, aszervezetn6l ldvo rendszerek komplexit6sa, a jogszab6lyi

kornyezet komplexit6sa, teljesitmdnymutat6k, a rendszerek fejlettsdge, szervezeti stabilit5s, folyamatok stabilit6sa, l6nyegess6g, az

emberi eroforr6sok szaktud6sa 6s tapasztalata, fluktu6ci6, panaszok szima. a kommunik6ci6 min6sdge, ellenorz6tts6g, kor6bbi

ellen6rzdsektapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsdge, kontrollok minSsdge, reput6ci6s kockazatok, miikdd6si kock6zatok, a

szewezeti fel6pit6s bonyolults6ga, informatikai rendszerek komplexit6sa stb.
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KOCKAZATI
TENYE26K

VALOSZINUSEG

1 (alacsony) 2 (m6rs6kelt) 3 (ielent6s) 4 (maeas)

Koclc[zati tfinyezfi #l

Szervezeti vfltozisok

KocMzati t6nyez6#2

Koclc{zati tflnyez6#3



Kockr{zat6rt6kel6 Iap

1.

F6folyamat #1 43

1.1.
Folyamat #1 32

Kockizat #1 7 4 2 56

Kockhzat#2 2 2 I 4

Kockinatll3 6 aJ 2 36

1.2.
Folyamat #2 54

Kockhzat#l 8
aJ 2 42

Kockiuat#2 6 aJ 2 36

Kockr{zat #3 l0 4 J t20

Kockirzat #4 1J 2 J l8

*Ez az oszlop elhagyhat6.
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Folyamatok
A kockrizat

srtlya (1-10)*
Hatis
(t-4)

Val6szintis6g 
^- ilii--' osszesen:



F6folvamat #1

Folvamat #1

Folyamatll2
F6folyamat #2

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

F6folyamat #3

Folvamat #3

Folyamat #4

8. sz6mf iratminta - A folyamatok jelentds6g6nek meghatSrozdsa

777

Folyamatok
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(0 - 1,33: alacsony;
1,34 - 2,66: kDppes;

2,67 - 4,

(l -alacsony; 4-magas)

1,25 alacsony
I 2 2 I 2 I I 2 1,50 k0zepes
I 1 I I I I I I 1,00 olacsony

2,63 kdzepes
Folyamat #1 a

J
a
J J 4 2 1 2 2 2,50 magas

4 2 J 2 2 2 aJ a
J 2,63 mogos

J J 4 aJ 2 J I J 2.75 magas
2 J J 2 J J 2 J 2,63 kiizepes

3,22 mfigas
Folyamat #1 2 a

J 4 4 aJ 4 4 J 3,38 magos
Folyamat #2 4 a

J J 4 2 4 2 4 3,25 maRos
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J 4 4 2 4 2 1J 3,00 magas

a
J J 4 4 2 aJ 4 a
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10. szdmri iratminta - Koclc{zatelemz6s iisszesit6se

Kockdzatelemz6s iisszesit6se -20xx. 6v

F6folyamat #1

Folvamat #1

Folyamat #2

F6fokamat#2
j Folyamat #1

I Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

F6folyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4
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Folyamatok

Folyamat Folyamat
jelent6s6ge kockdzatossiga
(8. szdmfi (9. sadmrt
iratminto) iralminta)

dtlag dtlag

Osszegz6s

titlag Ertdketds

Kapcsolat a strat6giai tervvel 6s 6ves
ellendrz6si terwel

Alacsony
Kiizepes

Magas



11. szSmf iratminta - Kockr[zati t6rk6p

1,r4

E).ct

c€

4

3

)

I

1 2 3 4

Val6sziniis6g



12. sz6mf iratminta - Az 6ves ellen6rz6si terv v6grehajtr{sfhoz sziiks6ges
kapacit6s meg6llapitdsa

I Brutt6 munkaid6
) Kies6 munkaid6 (3)+(4)+(s)

3. Fizetett iinnepek

4. Fizetett szabads6g (6tlagos)

5. Atlagos betegszabads6g

6. Nett6 munkaid6 (rendelkez6sre 6116 kapacitr[s): (1)-(2)

7. Tervezett ellenorz6sek vdgrehajt6sa (pl. 60%)

8. Soron kivi.ili ellen6rz6s (pl. l0-30%)

9. Tan6csad6i tev6kenys6g (pl. l0%)
10. Kdpzds (pl. l0%)

11. Egy6b tevdkenys6g kapacit6sig6nye (pl. 5%)

12. Osszes tev6kenys6g kapacit6sig6nye: (7)+(8)+(e)+(1 0)+(1 1)

13.
Az 6ves ellen6rz6si terv v6grehajtrlsfhoz
sziiks6ses:

(6) vs. (12)

14. Tartal6kid6

Ha a rendelkezdsre
dll6 kapacitds tobb,
mint amennyi a terv

vdgrehajtdsdhoz
szilksdges

15.
Kiils6 szak6rt6k (speciilis szak6rtelem)
ig6nybev6tele

Ha a terv
vdgrehajtdsdhoz

specidlis szahirtelem
szill<sdges

16.
Ideiglenes kapacitis kieg6szit6s (kiils6 szolgiltat6
riltal)

Ha a rendelkez,lsre
dll6 kapacitds nem

elegendd q tew
v,igrehajtdsdhoz,

akkor killsci
szolgdltat6

igdnybevdteldt kell
lervezni
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Srsz. Megnevez6s
Atlagos

munkanapok
sz6ma I f6

LEtszhm
(f6)

Ellen6ri napok
szhma iisszesen

(Aflagos
munkanapok szfma

x L6tsz6m)



13. szimri iratminta - Eves ellen6rz6si terv

Az 6ves ellenorzdsi terv a jogszab6lyi el6ir6soknak megfelel6en az al6bbiakat tartalmazza:
a) Az ellenorzdsi terv elk6szit6se sor6n felhaszn6lt kimutatiisok, elemz6sek, egydb dokumentumok felsoroliisa.
b) Az ellen6rzdsi tervet megalapoz6 elemzdsek 6s a kock6zatelemzds eredmdnydnek Osszefoglal6 bemutat6sa.
c) A bizonyoss6got ad6 tevdkenysdghez rendelkezesre 6l16 ds a sztiksdges ellenori kapacit6s tervezdse (a tervadatokat kdrjtik a

d) A tervezett feladatok fel az al trbbi tiblfaato s fo rm a fe I h as z n 61 6s iiv al :

e) A tan6csad6i tevdkenysdghez, a soron kiviili ellen6rzdsekhez, a kdpzdsekhez ds az egydb tev6kenys6gekhez sziiksdges
kapacit6s tervadatokat k6rj iik a Mel I 6kletekben bemutatni.

1. sz6mt melldklet: Ldtszdmds er6forr6s
2. sz6mu melldklet: Ellenorzdsek
3. szhmu melldklet: Tev6kenysdgek
5. szbmu melldklet: Csak a 4l20ll. (I. 28.) Korm. rendelet hatSlya ali tartozfl kiizremiikiidd szervezetek,

ir6nvit6 hat6sfs 6s r6sz6re kitiiltend6!

Mell6kl etekben bemutatni).

<belso ellen6rz6si vezeto>

116

K6szitette: J6vr[hacyta:
D6tum: D6tum:

<kdltsdgvetdsi szerv vezeto>

Az elleniirzis
JOrSZ0n' rurglt,

Azonositott kocktizuti t int ezlik (itt
etesenttd o *orr,izoir/*;;;;; 

' 
..,, 1:,--,,- !::!'::::::::

trokrtnrcnrnm rouo*'uJ'ri,iiirit elle,n[irzds szent' szervezeti

megadni) ttPuso egYseg

Az
Azelleniirzds ellendrzdsre

tervezell .fttnlitondd
iitemealse kapu:iltis



<Szervezet neve>
<Iktat6sz6m:>

14. szimri iratminta - Ellen6rz6si program

ELLEN6RZfi)SI PROGRAM

<Ellen6rz6s cime> cimti ellen 6rz6shez

I. Az ellen6rz6s szervez6s6re vonatkoztf adatok

N6v / megbiz6levdl szitma

N6v / megbiz6level szitma

N6v / megbiz6levdl szdma

N6v / megbiz6level szitma

1L7

Az ellentiru.6st v 69z6 szerv vagy
szervezeti erys6g:

Az ellen6rz6s tirgya 6s c6lja:

Ellen6rziitt szervezet(ek) vagy
szervezeti egys6g(ek) :

Az ellen6rz6s tipusa:

Ellen6rizend6 id6szak:

Ellen6rz6s terv ezett iddtartama :

Jelent6stervezet elk6szit6s6nek
hat{rideje:

Jelent6s v6glegesit6s6nek tervezett
hatirideje:
Id6ig6ny (ellendri munkanapok
szima):

Vizsgilatvezetdz

Az ellenilrz6sben kiizremiiktid6 bels6
ellen6riik (6s/vagy szak6rt6k) :



II. A vizsgrilat szempontjai

A. <Ellenorz6si feladat>

A.1. <Ellenorz6si
16szfeladat>

1. <EllenSrzesi lepes I
alkalmazott
m6dszer(ek)>
2. <Ellenorz6si l6p6s /
alkalmazott
m6dszer(ek)>
3. <Ellenorzesi lepes I
alkalmazott
m6dszer(ek)>

<Ellenor
z6si

16szfelad
at

v6grehaj
t6ja>

<Vizsg6la
tvezeto
vagy
Bels6

ellen6rz6s
ivezeto>

A.2. <Ellenorz6si
16szfeladat>

1. <Ellen6rz6si l6p6s /
alkalmazott
m6dszer(ek)>
2. <Ellenorzdsi l6p6s /
alkalmazott
m6dszer(ek)>

<Ellenor
zdsi

rdszfelad
at

v6grehaj
t6ja>

<Vizsg6la
tvezeto
vagy
Belso

ellenorz6s
i vezeto>

B. <EllenSrz6si feladat>

B.1. <Ellenorz6si
16szfeladat>

1. <Ellenorzdsi l6p6s /
alkalmazott
m6dszer(ek)>

<Ellen6r
zesi

16szfelad
at

v6grehaj
t6ja>

<Vizsg6la
tvezeto
vagy
Bels6

ellen6rz6s
i vezeto>

N6v: <vizs gfllatv ezet6> N6v: <bels6 ellen6rz6si vezet6>
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Az ellen6rzdtt
folyamat/tev6ke

nys69

Kockriz
atok

Az ellen6rz6s
l6p6sei/Tesztel6si Felel6s Feliilvizs Megiegy

strat6gia/Alkalmazot gii6 z6sek
t m6dszer

K6szitette: Jrivfharyta:

,4.16irrls: Ak{iris:
D6tum: Ditum:



15. sz6mri iratminta - Megbiz6lev6l

<Szervezet neve>
<Iktat6sz6m:>

MEGBiZOLEVEL

Megbizom <N6v, beosztis> bels6 ellenort / belso ellenorz6si vezetot I vizsgiiatvezetot I
szakdrtot (regisztr6ci6s sz6ma, szolg6lati igazolvinyhnak, illetve - amennyiben szolg6lati
igazolviinnyal nem rendelkezik - a szemllyazonosft6 igazolv6ny6nak vagy m6s

szemelyazonosft6sra alkalmas igazolvhnyhnak szdmitt), hogy a <Ellen6rzdtt szewezet
6s/vagy szervezeti egysdg neve>-n6ll-ndl az

<Ellen 6rz6s cime> thr gyban

<ellenorzds tipusa> belso ellen6rzest vdgezzen, a

20xx. ... h6 ... nap -t6l - 20xx. ... h6 ... nap -ig terjed6 idoszakban.

Az ellenorzds cdlja...

A bels6 ellenorz6s lefolyat6s6raa2Oxx.6vi Eves ellenorzdsi terv I aszervezetels6 sz6mri

vezetojdnek javaslata alapjAn keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzeskent2.

Fent nevezett szem6ly a megbiz6s tdrgyitt illetoen inform6ci6t k6rhet, azellenorzdtt szerv

helys6geibe bel6phet, minden vonatkoz6 iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrol elviheti,
arr6l m6solatot k6szithet. A belsb ellen6r a helyszini ellenorzds megkezddsekor kdteles

bemutatni a megbizo leveldt az ellenorzdtt szerv vagy szervezeti egys6g vezetojdnek.

Az ellen6rzds sor6n a belso ellen6r a vonatkoz6 jogszab6lyok - kiildnds tekintettel az

6llamhivtart6sr6l sz6l6 201 1. 6vi CXCV. tdrv6nyre, valamint a kdltsdgvetdsi szervek bels6

kontrollrendszer6rol 6s belso ellenorz6s6r6l sz6l6 37012011. (XII. 31.) Korm. rendeletre -
, 6s a <ellen6rz6st vegzo szewezet neve) Bels6 ellenorzdsi k6zikdnyvdnek vonatkoz6
ir6nymutat6sai szerint j6r el.

Jelen megbizolevel20xx. ... h6 ... nap -ig drv6nyes.

N6v: <bels6 ellen6rz6si vezetil> vagy <ktilts6gvet6si

szerv vezet6ie3>

Al6ir6s:
D6tum:

2 Ertelemszer[ien, att6l fi.igg6en, hogy tervezett vagy soron k[vi]li ellen5rz6s16l van-e sz6.

3 Bels6 ellen6rz6si vezet6 6rintetts6ge est6n a kolts6gvet6si szervvezet6je irja al5 a megblz6levelet.

119

J6vihagyta:



16. sz6mri iratminta -
Osszef6rhetetlens69i nyilatkozat

OsszornRrrETETLENSEGr NyTLATK ozl"t

Alulirott <teljes n6v, lakcim, sztil. hely, ido>, mint a <szewezet> bels6 ellenore kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktat6sz6mf <Ellenorzds cfme> ellen6rz6sben val6 r6szv6tel kapcsiin a

kdltsdgvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6r6l 6s belso ellenorzeserol sz6l6 37012011.
(XII. 3 I .) Korm. rendelet 20. $-6nak ( 1) bekezd6sdben meghatdrozott <isszeferhetetlensdgi
okok nem 6llnak fenn.

Budapest,20xx. h6 nap.

Bels6 ellenor

Elotti.ink, mint tan[rk el6tt:

al6ir6s
<olvashat6 n6v>

6lland6lakcim:

szem6lyi igazolv 6ny szitma:

al6irds
<olvashat6 n6v>

6lland6lakcim:

szem6lyi igazolv 6ny szdma:

120



OssznTnRHETETLENSEGI NyILATK ozAT

Alulirott <teljes n6v), mint a lszewezet) bels6 ellenore kijelentem, hogy a <xl20xx.>
iktat6sz6mri <Ellenorzds cime> ellen6rz6sben val6 r6szv6tel kapcs6n a k<ilts6gvetdsi

szervek bels6 kontrollrendszer6rol ds belso ellen6rzdsdrol sz6lo 3701201 1. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. $-6nak ( 1) bekezd6s6ben meghatdrozott risszeferhetetlensdgi okok az alfibbiak
tekintet6ben 6ll fenn.

. A <szervezeti egys6g megnevez6se> vezet6j6nek vagy alkalmazottjinak a Polg6ri
T<irv6nykdnyvrol sz6l6 1959. 6vi IV. t6rv6ny 685. $ b) ponda szerinti ktjzeli
hozziiartoz6ja vagyok, igy ezen szewezeti egys6g tekintetdben nevezett szem6ly

fo glalkoztat6silnak i dotartama alatt bizonyo ss6got ad6 tev6kenys6get nem I 6thatok

el;
. <d6tum>-ig a <szervezeti egysdg megnevez6se> vezetoj6nek munk6ltat6ijogkdre

al6 tartoztarn, igy a fenti d6tumt6l szdmitott egy 6ven beli.il, (d6tum)-ig nevezett

szervezeti egysdg tekintetdben bizonyoss6got ad6 tevdkenys6get nem v6gezhetek;
a az ellen6rizend6 <szakteriilet megnevezdse> szakteriilettel vagy <szervezeti

egys6g megnevezdse> szervezeti egys6ggel k<izds, illetve kapcsol6d6 program

vagy feladat v6grehajt6s6ban mtikddtem k6zre <d6tum>-ig, igy a program

<d5tum>-i lezirhsitt, illetve a feladat <diitum>-i elv6gz6sdt kdveto egy 6ven beli.il,
<d5tum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egysdg tekintet6ben bizonyossSgot ad6

tevdkenys6get nem vdgezhetek.

Budapest, 20xx. h6 nap.

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanrik el6tt:

alSiri,s
<olvashat6 n6v>

6lland6 lakcim:

szem6lyi igazolv6ny szitmal.

al6ir6s
<olvashat6 n6v>

6lland6lakcim:

szem6lyi igazolv 6ny szitma:.

L2L



17. szimt iratminta - Ertesit6 lev6l

A k0ltsdgvetdsi szervet drintd ellendrzds esetdn:

<Szervezet neve>
<Iktat6szSm:>

FELJEGYZi,S
<N6v>

<beosztis> asszony/f r r 6sz6r e
<szewezeti egysdg neve>

TSrgy: Ertesit6s ellen6rz6s / helyszini ellen6rz6s megkezd6s6r6l

Ertesitem, hogy a <szewezetds a bels6 ellenorzdsi egysdge neve) 20xx. ... h6 ... nap -t6l
- 20xx. ... h6 ... nap -igaz <Ellen6rz6s cime> t6rgyban ellenorzdst fog v6gezni.

Az ellenorz6s tfpusa: ...
Az ellen6rz6s cdlja annak megiilapithsa, hogy ...

A bels6 ellenSrz6s lefolytat6s6raa20xx.6vi Eves ellen6rzdsi terv lakciltsdgvet6si szerv
vezetoj6nek javaslata alapjin keriil sor, soron kiviili / terven feltili ellen6rzdsk{nta. A
vizsgillat sordn az ellen6r a krilts6gvetdsi szervek bels6 kontrollrendszerdrol ds bels6
ellenorzdsdrol sz6l6 370/2011. (XII.3l.) Korm. rendelet szabdlyai 6s a <szervezet neve)
Bels6 ellenSrz6si kdzik<inyv6nek vonatkoz6 elo(r6sai szerint j6r el. A belso ellen6r
megbiz6levdllel igazolj a magii.

T6j6koztatom, hogy a vizsgillat vezetdsdvel <Yizsgitlatvezeto neve> biztam meg
(Eldrhet6sdgek felsorol6sa). Az ellenorzdsben rdszt vesz <bels6 ellen6r(dk) neve 6s
el6rhet6s6gei>.

Kdrem, hogy a <Ellenorz<itt szewezeti egysdg> reszdrol az ellenorz6s koordin6l6s6val
megbizott szem6lyr6l 6s eldrhet6sdg6r6l <x> napon beltil trij6koztatni sziveskedjen. A
nyit6 megbeszdldsre <helyszin>, <diitum>-im/en <x> 6rakor kertil sor. TovSbb6 kdrem,
hogy sziveskedjdk az ellenorzes munkat6rsai r6sz6re avizsgitlathoz sziiksdges valamennyi
dokumentumot rendelkezdsre bocs6tani, ds lehet6vd tenni azillet6kes munkat6rsakkal val6
konzult6ci6t, valamint a vizsgillat lefolytat6s6hoz sziiks6ges helyis6gekbe val6 szabad
bejutSst.

Keltez6s

<belso ellenorz6si vezeto neve 6s al6ir6sa>

a Ertelemszer(en, att6l fiiggSen, hogy tervezett vagy soron kivrlli ellen6rz6s16l van-e sz6.

L22



18. sz6mti iratminta - Munkalap (bels6
ellen6r 6ltal k6szitett)

Ellen6rz6s
iktat6sz6ma:

Ellen6rz6s cime:
Munkalap
referenciaszfma:

Ellen6rzdtt tev6kenys6g, folyamat vagy szervezeti egys6g neve: D6tum:

20xx. h5. nap.

c6l: K6szitette:

1. (oz adott
ellen6rzdsi
programban
meghotdrozott

felodat,
rdszfelodat vagy
lepds

megnevezese)
tetszdlegesen
onnyi pont
szirhatd be,

amennyit o

felodot
vegrehajtdsa
indokolttd tesz.

MegSllapit6s:

Azonositott kockdzatok:

6sszegz6s 6s ktivetkeztet6sek:

m6dszer leir6sa:

Bizonvit6kok !ist6ia: Referenciasz6m:

L.

123



2.

3.

K6szitette: Al6irds:
Ddtum:

20xx. h6.nap.

Feliilvizsg6lta: AlSirds:
D6tum:

20xx. h6.nap.
Feliilvizsg6lati megjegyz6sek:

t24



19. szrlmri iratminta - Nyomtatviny
interjI k6szit6shez

Ellen6rz6s iktat6szima:

Ellen6rz6si prosram vonatkoz6 pontia:

E llen brziitt szerv ezet:
Interiri ala
Interiri k6szit6s d6tuma:
Interiri k6szit6s
Interiri k6szit6 neve:
Az interjrin elhangzoffak iisszegz6se:

Az interjf sor6n k6rt vagy
doku mentumok felsorolisa:

Interjri alany megiegyz6sei:

Interjri alany al6ir6sa:

Interjri k6szit6 al6irr{sa:

725

INTERJULAP

Ellen6rz6s cfme:

Kereszthivatkozfs:



Ellen6rziitt szervezet I szerv ezeti
egys69(ek):

A jegyz6kiinyv k6szit6sekor jelen l6v6k
neve, beosztisa:

Ellen6rz6s iktat6sz6ma:
Ellen6rz6s cime:
Jesyz6kiinyv k6szit6s dftuma:

A t6ny6lL{s riigzit6se (a meg6llapit6sokn6ljelezni kell, hogy melyek a megs6rtett vagy
egy6b m6don relev6ns jogszab6lyok, belso szab6lyzatok stb.):

A jegyz6kiinyvhiiz csatolt
dokumentumok felsorolisa (amennyiben
relev6ns):

Jegyzdkiinyv k6szit6 alSirisa :

Ellen6rziitt szerv, szervezeti egys6g
v ezet6je I alkalmazottj a a klirisa :

21. szimfi iratminta - Kdziis jegyz6kdnyv

L26

xoz6s JEGYzOKoNyv
Ellen6rz6s t v 6pz6 szew ezeti esvs6s :

Jesvz6kiinvv k6szit6s helvszfne:

<Belso ellenor>



22. szimt iratminta - Teljess6gi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott (n6v, beoszt6s), biintetdjogi
felel6ss6gem tudat6ban kijelentem, hogy a <szeryezet neve, 6tvev6 bels6 ellen6r neve>

szimdra 6tadott dokumentumok, legjobb tudSsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatv6nyok, adatok, inform6ci6k, melyek sziiksdgesek az adott 6llapot felm6r6s6hez.
Kijelentem tov6bb6, hogy az 6tadott dokumentumok, adatok 6s inform6ci6k megbizhato,
tel j es k<irii inform6ci6t tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

Az ellenorzcitt egys6g vezetoje

L27



Ellen6rziitt szerv ezet I szerv ezeti

A jegyz6kiinyv k6szit6sekor jelenl6v6k
neve, beosztdsa:

Ellen6rz6s iktat6szima:

k6szit6s dituma:

A t6nyill6s rtigzit6se (a meg6llapft6sokn6ljelezni kell, hogy melyek a megsdrtett vagy
egy6b m6don relev6ns jogszab6lyok, belso szabdlyzatok stb.):

A jegyz6ktinyvhiiz csatolt
dokumentumok felsorolSsa
(amennyiben relevins) :

Felt6telezett felel6siik megnevez6se
(amennyiben megillapithat6 a
rendelkez6sre 5116 inform6ci6k
alapj6n):

Javaslat a megfelel6 elj6r6sok
elindft6s6ra:

Jegyzdkiinyv k6szit6 al6f rr[sa :

Ellen6rztitt szerv, szervezeti egys6g
v ezet6je I alkalmazottj a alSirisa :

23. szilmfi iratminta - Srilyos hiSnyoss6g gyanrljit rdgzit6jegyz6kiinyv

L28

JEGYZoKOIVVV

Ellen6rz6st v 6sz6 szervezeti esvs6s:

Ellen6rz6s cime:

Jesyz6kiinyv k6szit6s helyszine:

<Bels5 ellen6r>



24. szimi iratminta - Kis6r6lev6l ellen6rz6si jelent6stervezet
megkiild6s6hez

Az adott kbltsdgvetdsi szervet drintri ellendrzds esetdn:

<szervezet neve>
<iktat6sz6m:>

FELJEGYZF.S

<N6v>, <beosztSs> asszony/fir r6sz6re
<szeryezeti egys6g neve>

Td rgy : Ellen6rz6si j elent6ste w ezet egyeztet6se

Tdjekoztatom, hogy a belsrl ellen6rzds azdves ellen6rz6si terve iitemez6sdneks eslvagy az

ellen6rz6si programnak megfeleloen elv6gezte az <Ellenorz6s cime> cfmri ellenorzdst,
amel yr6 I a j elentd s -t erv ezetet ezf ton me gkti I ddm egyeztet6sre.

T6jdkoztatom, hogy a jelent6st el6zetesen

ellen6rz6s koordin6l6s6val bizott meg.

v6lem6nyelt6r6s nem mertilt fel.6

egyeztettiik <n6v, beoszt6P-val, akit az

Az el6zetes egyeztet6s sor6n drdemi

Azellenorz6s fobb meg6llapit6sait 6s javaslataitaz ellenSrzdsijelentdstervezet<x> oldal6n

taliihat6 vezeto i 6 s szefo glal 6 tartalmazza.

K6rem, hogy a jelentdstervezettel kapcsolatos v6lem6nydt a jelentdstervezet

kezhezvdtel6tSl szimitott <8> naponT beli.il r6szemre megktildeni szfveskedj6k.

A kdlts6gvet6si szervek belso kontrollrendszerdr6l 6s belso ellenorzdsdrol s261637012011.

(XII. 3 1.) Korm. rendelet 42. $ (6) bekezd6se alapjdn amennyiben az 5rintettek nem tesznek

6rdemi 6szrevdtelt a jelentdstervezetre, akkor a nemleges v6laszukkal egyiitt - amennyiben

a jelent6stewezet megiilapititsokat vagy javaslatokat tartalmaz az eintett szewezeti

egys6g vonatkoz6sihan - mdr az int6zked6si tervet is elk6szfthetik 6s megki.ildhetik az

ellen6rzdst vdgzo szerv vagy szewezeti egysdg r6sz6re a megadott v6lem6nyezdsi

hat6rid6n beliil.

s A felesleges r6sz t6rlend6.
6 A felesleges r6sz torlend6.
7 A Bkr. 42. 5 (3) bekezd6se 6rtelm6ben indokolt esetben a bels6 ellen6rz6si vezet6 a (2) bekezd6sben

meghatSrozottnSl hosszabb, legfeljebb 30 napos hat6rid6t is meg6llapithat, illetve a (4) bekezd6s alapjdn

soron kivgli ellen6rz6s eset6n a bels6 ellen6rz6si vezet6 a (2) bekezd6sben meghatdrozottndl rovidebb

hatilrid6t is megSllapithat.
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A kdltsdgvetdsi szervek belso kontrollrendszerdrol 6s belso ellen6rzesdrolsz6l6370120ll.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. $ (5) bekezddse drtelmdben felhivom a figyelmdt, hogy a
hatrlrid6 elmulaszt6sdt egyetdrtesnek kell tekinteni 6s a nemleges v6laszt is jelezni kell a

hat6rid6n beliil, valamint az lszrevdtelek megkiilddsdvel egy id6ben lehet6sdge van a 43.

$ (l) bekezd6se szerinti egyezteto megbeszdl6s kezdem6nyezlsere.

Keltez6s

<bels6 ellenorzdsi vezeto neve)
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25. szhmi iratminta - Vilaszlev6l az 6szrev6telekre

Az adott kdltsdgvetdsi szervet drintd ellendrzds esetdn:

<szervezet neve>
<iktat6szdm:>

FELJEGYZiIS

<N6v>, <beoszt6s> asszony/fr r6sz6re
<szerv ezeti egys6g neYe>

Tr[rgy : Vf laszlev6l az 6szrev6telekre

Titjekoztatom, hogy az <Ellenorzds cime> cimii ellen6rz6s vonatkozisiban megki.ilddtt
jelent6s-tervezettre adott 6szrev6telei elfogad5sra keriiltek / nem keriiltek elfogad6sra.

Tekintettel arra, hogy a jelent6s-tervezettel kapcsolatban lszrev5telek maradtak fel,

kezdem6ny ezem az egyezteto megbeszdl6s 6sszehiv6s6t <d6tum>, <helyszin>-en.8

Kdrem, hogy azellen6rz6sben 6rintettek r6szvdtel6r6l gondoskodni sziveskedjen!

Keltez6s

<bels6 ellen6rz6si vezet6 neve>

sAmennyiben nem keri.iltek az 6szrev6telek elfogad6sra.
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26. szhmt iratminta -Egyeztet6 megbesz6l6s jegyz6kiinyv

Ellen6rz6st v6gz6 szervezeti

Ellen6rziitt szewezet I szervezeti

A jegyz6kiinyv k6szit6sekor
jelenl6v6k neve, beosztfsa:

<Bkr. 43. S Q) bekezddse alapjdn az egteztetS
megbeszdldsen rdszt vesz a vizsgdlatvezet1, az ellendrzdst
vdgzd belsd ellendrdk, az ellencirzdst vdgzd szerv belsd
ellendrzdsi vezet1je, az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti
egtsdg vezetdje, irdnyilotl szervndl vdgzett ellencirzds
esetdn annak bels6 ellenfrzdsi vezetdje, valamint a
vizsgdlatban drintelt egtsdgek vezetdi ds sziiksdg szerint
mas olyan szemdly, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgta

Ellen6rz6s iktat6sz6ma:
Ellen6rz6s cime:

k6szit6s dituma:

A megbesz6l6sen elhangzottak:

A megbesz6l6s ktivet6en fennmaradt /nem maradte fenn vit6s k6rd6s.

Ha maradt fenn vitis k6rd6s, akkor be kell mutatni az ellenbrziittek rilklspontjdt:

A jegyz6kiinyvhiiz csatolt
dokumentumok felsorol6sa
(amennyiben relevf ns):

<Vitds kdrdds fennmaraddsa esetdn sziiksiges, hogt felek
dlldspontja a vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald legten
tdmasztva>

Jelenl6v6k alSirSsa:

9 A megfelel6 aldh[zand6.
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Jewz6kiinyv k6szit6s helvszine:



27. szhmfi iratminta - Kis6r6levEllezirt ellen6rz6si jelent6s
megkiild6s6hez

A koltsdgvetdsi szervet |rintd ellendrzds esetdn:

<szervezet neve>
<iktat6szim:>

FELJEGYZfr'S

:ellen6rz6st v6gzd kiilts6gvet6si szerv vezet6je>
<beoszt6s> asszony/rir r6sz6re

<szerv ezeti egys6g neve>

T6 rgy : Lezhrt ellen6rz6si j elentds megkii ld6se

T6j6koztatom, hogy az 6ves ellenbrz6si terv iitemezdsdnek 6s az ellenSrz6si programnak

megfeleloen a bels6 ellen6rz6s elv6gezte az <Ellenorz6s cime> cimii ellenorzdst, amelyrSl

az e gy eztetett, lezdrt e I len6rz6si j e lent6 st ezf ton megktil ddm.

K6rem szives int6zkedds6t, annak 6rdek6ben, hogy a Bkr.44. $ (1) bekezd6s6nek

megfeleloen a jelentds megktilddsre keriilj<in az 5rintettek <drintettek felsorol6sa> rfszdre,

6s ezzel egyidejiileg kdrje fel az erintetteket az intdzked6si terv elkdszit6s6re.

K6rem, hogy a mell6kelt feljegyz6s(eke)t egyetdrtdse esetdn al6irni sziveskedjen.

Keltez6s

<bels6 ellenorz6si vezeto neve 6s al6ir6sa>

Mell6kletek : lezirt ellen6rzdsi jelentds

int6zkeddsi terv minta
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<szervezet neve>
<iktat6szr[m:>

FELJEGYZES

<n6v>
<beosztis> asszony/rir r6sz6re

Tf rgy : Lezirt ellen 6rz6si j elent6s megkii ld6se

Ti$ekoztatom, hogy az 6ves ellenorzdsi terv iitemez6sdnek 6s az ellen6rzdsi programnak
megfelel6en a belso ellen6rzds elvegezte az <Ellenorz6s cfme> cfmii ellen6rz6st, amelyr6l
az e gy eztetett, lezitrt e I lenorzds i j e lentdst ezf ton megkiild<im.

Kdrem, hogy az int6zkeddsitervet akezhezvdtelt6l sz6mitott <8>r0 napon beli.il k6szitse el
6s kiildje meg r6szemre 6s a bels6 ellenorues rdsz6re.

Felhivom szives figyelmdt, hogy az int6zked6si terv elk6szitdsdre a Bkr. 45. $-a az
ir6nyad6.

Keltezds

<kciltsdgvet6si szerv vezeto neve 6s alilirdsa>

Melldkletek : lezSrt ellen6rz6si jelent6s
int6zked6siterv minta

10 lndokolt esetben a bels5 ellen6rz6si vezet6 javaslatdra a kdlts6gvet6si szerv vezet6je enn6l hosszabb,
legfeljebb 30 napos hat6rid6t is megdllapithat.
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<fej l6ces papirr a nyomtatva ! >

<szervezet neYe>
<iktat6szim:>

<n6v> asszony/fr r6sz6re
<beosztis>

<szervezet neve>
<cime>

T6 rgy : Lezirt ellen 6rz6si j elent6s megkiild6se

Tisztelt <beoszt6s> Asszony/Ur!

T6j6koztatom, hogy az 6ves ellenorzdsi terv titemezds6nek 6s az ellen6rzdsi programnak

megfelel6en a belso ellen6rz6s elvdgezte az <Ellen6rzds cime> cimii ellen6rz6st, amelyr6l

az e gy eztetett, lezfurt e I I en 6rz6s i j e I ent6st eziton m egkiilddm.

K6rem, hogy az int6zked6si tervet akezhezveteltol sz6mitott <8>lr napon beliil k6szftse el

6s kiildje meg Nekem ds a bels6 ellenorzdsnek.

Felhivom szives figyelmdt, hogy az int6zked6si terv elk6szit6s6re a Bkr. 45. $-a az

irrlnyad6.

Keltez6s
Tisztelettel:

< kdltsdgvetdsi szerv vezeto neve, beoszt6sa>

Mell6kletek : lez\rt ellen6rz6si jelent6s
int6zked6siterv minta

INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellen6rz6s cime> cim ii vizsg flathoz

11 lndokolt esetben a belsS ellen5rz6si vezet6 javaslatdra a k6lts6gvet6si szerv vezet5je enn6l hosszabb,

legfeljebb 30 napos hat5rid6t is megdllapithat.
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<ellen6rzritt szerv, ill.
szervezeti egysdg

<k<ilts6gvet6si szerv
vezeto>

<belso ellenorz6si vezeto>

12Az int6zked6si tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6d6 hat5rid6ket 0gy kell meghat6rozni, hogy azok
sz6mon k6rhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy 6ven tUl mutat, akkor r6szfeladatokat, illetve
r6szhat5rid6ket kell meghatSrozni, ahol 6rtelmezhet6.
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Megr{llapitris Javaslat Int6zked6s Hatririd6r2 Felel6s

K6szitette: J6v6hasvta: V6lemEnyezte:
D6tum: D6tum: D6tum:



28. szfmfi iratminta - Ellen6rz6si jelent6sl-tervezet

<szervezet neve>
<iktat6szfm:>
<ellen6rz6s azonosit6 szfma:>

ELLENORZfrISI JELENTES

<Ellen6rz6s cfme> cimii vizs g f,lathoz

<Keltez6s>
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t.t
AZ F-LLF,NONZNS SZERVEZE SERE VONATK OZO ADATOK

Annak meg6llapit6sa volt, hogy...

A kcilts6gvet6si szervek belso kontrollrendszer6r6l
6s bels6 ellenorzds6r6l sz6l6 37012011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

N6v / megbiz6levdl szitma

N6v / megbiz6levll szitma

N6v / megbiz6level szdma

N6v / megbiz6level szima

N6v I szervezet vagy szewezeti egysdg I
id6intervallum
N6v I szewezet vagy szervezeti egys6g /
idointervallum
N6v / szervezet vagy szewezeti egys6g /
idointervallum
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Az ellen6rz6st v 69z6 szerv ezet:

A vizsgr{lat c6lja:

Ellen6rziitt szen,ezet(ek):

Az ellen6rz6s tipusa:

Vonatkoz6 jogi h{tt6r:

Alkalmazott ellen6rz6si eszkiizOk 6s

mtidszertanok:

Ellen6rziitt id6szak:

Ellen6rz6s id6tartama:

Iddig6ny (ellen6ri munkanapok
szfma):

Vizsg:ilatv ezetdz

Az ellen6rz6s ben kiizrem iikii d iitt
bels6 ellen6riik:

Az ellen6rz0tt id6szakban
hivatalban l6v6 vezet6k:



tt.t
YEZr.T,6T OssznroGLALo

A vizsg6lat soriln felm6rttik 6s 6rt6keltiik <Ellen6rz6s t6rgya 6s terjedelme>.

<Mintav6telez6s eset6n a mintav6tel m6dja, a minta m6rete 6s a minta altal biztositott
ellenorz6si lefedetts6g bemutatiisa.>

Meg vagyunk gyoz6dve arrol, hogy az elvegzett munka el6gs6ges volt ahhoz, hogy
me galapozott v6lem6nyt form6lhassunk.

Fdbb megillapitisaink a kiivetkez6k:

A meg5llapit6sok 6s a javaslatok r6szletes leir6sa az ellenorzdsi jelent6s tov6bbi r6sz6ben

tal6lhat6.

Az ellenorz6si jelentdst az ellen5rzdtt teriiletek vezet6ivel egyeztetttik, melyr6l kdsziilt
jegyz6k<inlvet mell6kelem. (Az egyezteto (zdr6) megbesz6ldst kdvetoen esetlegesen

fennmaradt vit6s 6llispont ismertetdse). I 3

Az ellen6rz6s nyomfn kialakitott v6lem6nytink a vizsgilt tertiletr6l, illetve folyamatokr6l
iisszess696benla:

13Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbesz6l6s.

14 Bkr. 41. S (a) bekezd6se alapjdn Az ellen6rz6si jelent6s vezet6i cisszefoglal6jdban az ellen6rz6s eredm6ny6t 6s

a felt5rt hiiinyossdgokat cisszefoglal6 6rt6kel6st kell adni.
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III.

F6BB MEGALLAPITASoK ES JAvASLAToK
<Ellen6rz6s cime> cimii vizsgiiathoz

IV./
RESZLETES MEGALLAPiTASOK

Keltez6s: Keltez6s: Keltez6s:

Aklir6s: AL{iris: AI6ir:{s:
N6v : <vizs gfllatv ezet(i> N6v: <bels6 ellen6r> N6v: <belsri ellentir>

740

Srsz. MegSllapit6s Rangsor
Kockizat I --- 

til6.'' Javaslat
Int6zked6st

ig6nyel? (igen
/ nem)



29. szhmfi iratminta - Int6zked6si terv elfogad6sa

<szervezet neve>
<iktat6szf m:>

FELJEGYZfr,S

<N6v>, <beosztis> asszony/fir r6sz6re
<szerv ezeti egys6g neve>

T6rgy: Int6zked6si terv elfogadisa / nem elfogadr{sa

T6j6koztatom, hogy az <Ellenorz6s cfme> cimti ellen6rz6s vonatkozSshban megktildott
int6zkeddsi tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogad6s indoka: <n6h6ny mondatban kifejtve>. K6rem, hogy a m6dositott
int6zked6si tervet aklzhezvetelt6 sz6mitott <8 napon beliil> sziveskedjdk megktildeni.ls

Felhivom szives figyelmdt, hogy a Bkr. 46. $ (l) bekezddse drtelmeben az ellenorzdtt
szervezeti egysdg vezetoje az intdzked6si tervben meghat6rozott egyes feladatok
vdgrehajt6s6r6l az int6zked6si tervben meehatfrozott leeutols6 hat6rid6 leifrtit
kiivet6 8 napon beliil irisban beszr{mol a kdlts6gvet6si szerv vezetoje rdszdre,6s ezen

beszrimol6t egyfttal titjekoztatitsul megktildi a belsS ellen6rz6si vezetoje r6sz6re is. A
besz6mol6 tartalmazza a megtett int6zked6sek rdvid leir5s6t, a v6gre nem hajtott
int6zked6sek ok6t 6s esetlegesen a 45. $ (5) bekezd6se alapj5n a hat6rid6, illetve feladat

m6dosit6si k6relmet.

A 45. $ (5) bekezd6se lehet6sdget biztosit arra, hogy az ellenorzdtt szewezeti egys6g

vezet6je az intezked6si tervben meghatdrozott egyes feladatok vdgrehajt6s6ra, legfeljebb

egy alkalommal - a hat6ridS lejdrti,i- megel6z6en - hat6rid6, illetve feladat m6dosit6st

k6rhet a krilts6gvet6si szerv vezet6j6tol. A k6relem elfogad6s6r6l vagy elutasit6s6r6l a

k<iltsdgvetdsi szerv vezet6je - a bels6 ellenorz6si vezeto v6lem6ny6nek kik6r6sdvel - d6,nt,

6s errol titjdkoztatjaazellenorzottszervezeti egys6g vezetojet6s a bels6 ellen6rzdsi vezetot

is.

Keltez6s

<kdltsdgvet6si szerv vezeto neve)

1s Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.
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<fej l6ces papirra nyomtatva ! >

<szervezet neve>
<iktat6sz6m:>

<N6v> asszony/rir r6sz6re
<beoszt6s>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

T:irgy: Int6zked6si terv elfogadr[sa / nem elfogadisa

Tisztelt <beoszt6P Asszony/Ur!

Tilekoztatom, hogy az <Ellen6rz6s cfme> c(mii ellenorzds vonatkozirsirban megkiilddtt
intdzked6si tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogad6s indoka: <n6h6ny mondatban kifejtve>. K6rem, hogy a m6dositott
int6zked6si tervet akezhezvdtelto szdmitott <8 napon beliil> szfveskedj6k megkiildeni.r6

Felhfvom szives figyelm6t, hogy a Bkr.46. $ (l) bekezddse 6rtelmeben az ellen6rzott
szervezeti egys6g vezetoje az int6zkeddsi tervben meghatdrozott egyes feladatok
v6grehajt6siir6l az int6zked6si tervben meshatirozott leeutols6 hatirid6 lei6rt6t
kiivet6 8 napon beliil irfsban beszrlmol a krilts6gvetdsi szerv vezetoje rdszdre,6s ezen
besz6mol6t egyrittal tijekoztatbsul megkiildi a bels6 ellenorz6si vezetoje rdszdre is. A
besz6mol6 tartalmazza a megtett intdzkeddsek rdvid leir6s6t, a vdgre nem hajtott
int6zkeddsek ok6t 6s esetlegesen a 45. $ (5) bekezddse alapjdn a hatilrid6, illetve feladat
m6dosft6si kdrelmet. A 45. $ (5) bekezddse lehet6s6get biztoslt arra,hogy az ellenorzdtt
szervezeti egys6g vezetoje az intdzked6si tervben meghat6rozott egyes feladatok
v6grehajt6s6ra, legfeljebb egy alkalommal - a hatdrid6 lej6rt6t megel6z6en - hatdrido,
illetve feladat m6dositrist k6rhet a krilts6gvet6si szerv vezetojetol. A k6relem elfogadSs6r6l
vagy elutasitiisiir6l a kdltsdgvetdsi szerv vezetdje a bels6 ellen6rz6si vezeto
v6lem6ny6nek kikdr6sdvel - ddnt, 6s err6l tilekoztatja az ellenilrzott szewezeti egys6g
vezetojdt 6s a bels6 ellen6rzdsi vezetot is.

Keltezds
Tisztelettel:

<kdltsdgvet6si szerv vezeto neve)
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16 Amennyiben nem kerr.llt elfogad6sra.



30. szdmrl iratminta - Int6zked6sek nyilvdntartisa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

I 2. J. 4. 5. 6. 7. 8.

.d
N
anL
an

Ellen6rz6s
iktat6sz6ma
/ ellen6rz6s
azonosit6ja

Az ellen6rziitt
szerv, illetve

szervezeti egys6g
megnevez6se

Az
ellendrz6s

tirgya
(cime)

Int6zked6st
ig6ny16

megillapitis

Ellen6rz6si
javaslat

A javaslat
alapjin
el6irt

int6zked6s

A
vonatkoz6
int6zked6si

terv
iktat6szima

A vonatkoz6
int6zked6si terv
j6vfhagyisinak

id6pontja

1

2.

3.

9. 10. ll 12. 13. 14. t5. 16.

Az int6zked6s
feleldse (beosztds

6s szervezeti
egys6g)

Az int6zked6s
v6grehajtisinak

hatrirideje

Mridositds
(leiris /
NEM)

AZ
int6zked6s
teljesit6se
(ditum /

NEIVT)

Megteff int6zked6s
rtivid leir6sa

A hatfriddben
v6gre nem

hajtott
int6zked6sek

oka

A nem
teljesii16s
kapcsfn

tett l6p6sek

Megiegyz6s
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31. sz6mri iratminta - Ellen6rz6si lista a bels6 ellen6rz6s tervez6se
el6k6szit6s6nek folyamatos min6s6gbiztosit6s6hoz

Bels6 ellen 6rz{si folyamat l6p6sei

Megval6sult

ltsenl
Nem/Nem

6rtelmezhet6)

Kontrol I kornyezet vizsgdlata megtort6nt?
I Sttekintette a ktlls6 kontrollkornyezetet 6s annak esetleges

vdltozdsait (pl. : jogszabdlyi vdltozdsok)?
. megvizsgdlta a bels6 kontrollkornyezetet 6s annak esetleges

vdltozdsait (pl.: szervezeti vdltozdsok)?
Azonositotta az 6rintett folyamatokat?

. ha nincs vagy hidnyos, akkor k6szitett naprak6sz folyamatlistdt /
folyamatdbrdt?

I az egyes 6rintett folyamatokhoz hozzdrendelte a felelSs
folya matgazddkat?

Megszerezte 6s 6rtelmezte a kolts6gvet6si szerv c6lkitfiz6seit, strat6giSjdt?
Megismerte a kolts6gvet6si szerv vezet6s6nek elv6 rdsa it?
Megszerezte 6s 6rtelmezte az ellen6rz6si nyomvonal hatdlyos p6lddny5t?
Megszerezte a vonatkoz6 m(kod6si k6zikonyveket, bels6 szabSlyzatokat,
utasltdsokat?
Bels6 ellen6rz6si f6kusz kialak[tdsa megtort6nt a szerv vezet6se
kozremf kod6s6vel?

A kritikus / fontos folyamatokat azonosftott5k?
A kritikus / fontos folyamatokat elemezt6k 6s osztdlyoztdk azok relativ
jelent6s6g6nek megfelel6en ?

<bels6 ellen6rz6si vezet6>
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32. szhmfi iratminta - Ellen6rz6si lista a kock6zatelemz6s folyamatos
m in 6s6gbiztosit6si hoz

Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ NemAlem
6rtelmezhet6)

A belso ellenorzdsi vezeto ir6nyitotta a kock6zatelemz6st?
A bels6 ellenordk r6szt vettek akockdzatelemzdsben?
Folvamatok me s6rt6sdt elomozditott6k?

. a folyamat c6li6t, tilreyfit azonositott6k?

. a c6l el6r6se szempontiiib6l fontos tdnyez6ket azonosftott6k?

. a folyamat fontoss6g6t 6rtdkeltdk?
folyamat 6ltaLinos j ellemzds6t elvdgezt6k?

o kezdete, v6ge,
o inputjai 6s outputjai,
o viltozfsai,
o it hat6sa a folyamatra,
o egyesrdszfolyamatai;

. kulcsfontoss6gri teli esitmdnymutat6kat fi gyelembe vett6k?

kulcsfonto ss6gti te lj esitm6nymutat6k kii I so- belso
6sszehasonlit6s6t (benchmarking) elvdgezt6k?

I

a fenti l6pdseket a folyamatgazdhkkal lefolytatott interjrik
keretdben haitott6k v6gre?

I

Kock6zatok azono s it6s6t elv 6 geztdk?

me ghatdr ozt6k a kockazat ok6t, bekdv etkez6 s6nek

val6szintis6gdt?

r

, meghatdroztttk a kocklzat (negativ) hat6sdt?
. meghatilroztdk az egyes kock6zati elemek srily6t?

akockdzatok tisszesitett 6rtdkel6sdt (val6szintisdg - hat6s -
srilv) elvdeeztek?

I

a cd I kittizd sek me gval 6 s it6s6t akadSly ozo t6nyezSket
felderitett6k?

I

. a kock6zatokat hordoz6 folyamatokat rangsorolt6k?

F6bb ellenorzdsi pontok azonosit6sa megtdrt6nt?
. a fobb ellen6rz6si pontokat szdmbavett6k?
. a fobb ellen6rz6si pontokat dokument6lt6k?

A folyamatok teljeskdrii, dsszesitett kock6zati 6rtdkel6s6t

e I k6sz itettdk (pl. kock6 zat\ terkep e lk6sz f t6se) ?

A kockhzatelemz6s eredmdnydt megvitatt6k a kdlts6gvet6si
vezetdsdvel?

SZCTV

A kock6zatelemz6s eredm6ny6t megvitatt6k a folyamatok
miikddtet6s66rt felelos munkat6rsakkal?
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Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem/Nem
6rtelmezhet6)

Akockdzatelemzds eredmdny6t illet6en konszenzus alakult ki a szerv
vezetdse 6s a belso ellen6rzds k<izdtt?

<belso ellenorzdsi vezeto>
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33. szimf iratminta - Ellen6rz6si lista a bels6 ellen6rz6s tervez6s6nek
folyamatos min6s6gbiztositisihoz

Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem / Nem
6rtelmezhet6)

Strat6eiai ellen6rz6si terv elk6szit6se
A bels6 ellen6rz6si vezeto kdszitette a strat6giaitervet?
A strat6giai ellen6rz6si terv elkdszitdsdbe bevontiik a bels6

ellenordket is?

A stratdgiai ellenSrz6si terv egyeztetdsre keri.ilt a kdlts6gvet6si szerv

vezetds6vel?
A stratdgiai ellenorzdsi terv j6v6hagy6ja a ktilts6gvetdsi szerv

vezetoie?
A strat6giai ellenSrz6si terv aktualiziit (a sziiks6ges m6dosftrisokat

tartalmazza)?
A stratdgiai ellen6rz6si terv kock6zatelemzes eredmdnyein alapul?

A terv 4 6ves id6szakot fed le?

Tartalmazza-e a strat6giai ellenorzdsi terv az alibbiakat?
. hosszti trlvri c6lkitfiz6sek, stratdgiai c6lok,
. a belso kontrollrendszer 6ltal6nos 6rt6kel6se,
. kockdzati tdnyezok 6s 6rt6kel6siik,
. belso ellenorz6si fejleszt6si 6s k6pz6si terv,
. sziiks6ges eroforr6sok felm6r6se (l6tsz6m, k6pzetts6g, tdtgyi

feltetelek stb.),
. ellenSrz6si priorit6sok, ellenorzdsi gyakori!4g_

Eves ellen6rz6si terv elk6szit6se
A bels6 ellenorzdsi vezeto k6szitette a tervet?

Az 6ves ellen6rzdsi terv elk6szitdsdbe bevont6k a belsS ellen6rdket
is?

Az 6ves ellen6rz6si terv egyeztetdsre keriilt a kdltsdgvetdsi szerv

vezet6s6vel?
Az 6ves ellen6rz6si terv i6v6hagy6ia a kolts6gvetdsi szerv vezetoie?

Az 6ves ellen6rz6si terv osszhangban 6ll a strat6giai ellenSrzdsi

tervvel?
Tartalmazza-e az 6ves ellenorzdsi terv az alirbbiakat?

. a megal apozo elemz6sek 6s kock6zatelemz6s dsszefoglal6

lei16sa,
. ateryezett ellen6rz6sek t6rgya,
. atervezett ellenorz6sek c6lja,
. az ellen6rizendo id6szak,
. a rendelkezdsre 6116 6s sziiksdges ellen6ri kapacit6s

meghatirozisa,
. az ellenorzdsek tfpusa,

L47



Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem / Nem
6rtelmezhet<i)

az ellenorzes ek tervezett iitemez6se,
az ellenorzdtt szervek, szewezeti egysdgek megnevez6se,
tan6csad6 tev6kenys6gre tervezett kapacit6s,
soron kiviili ellenSrzdsekre tervezett kapacit6s,
k6pzdsekre tervezett kapacit6s,
esydb tev6kenysdgek.

A vizsg6lati id6pontok
megrlllapftott magasabb
kdzelebbi id6pontokra?

tervez6sdn6l a kock6zatelemz6s sor6n
kock6zati faktoni teri.ileteket sorolt6k a

<belso ellenor> <bels6 ellenorz6si vezeto>
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34. sz6mri iratminta - Ellen6rz6si lista az ellenfrz6sre val6 felk6sziil6s
folyamatos m in6s6gbiztosit6s6hoz

EllenSrzds szitma:
Ellen6rzds kezdete:
Ellen6rzds vd

Yizsstiatvezeto:
Ellen6rz6sben rdszt vettek:

Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem/l.{em
6rtelmezhet6)

A rendelkez6sre 6116 h6tt6r-informfci6k iisszesyffit6se
Rendelkez6sre Sllnak-e elozetes anyagok az ellen6rizni kfv6nt
fo lyamatho z, szerv ezeti egys6 ghez, tev6kenys6 ghez kapcsol6d6an?

A rendelkez6sre 6116 anyagok feliilvizsg6latitt a vizsg6latve zeto lbelso
ellen6rz6si v ezeto irSnyftotta?
Az ellenorizni kfv6nt folyamathoz, szervezeti egys6ghez,

tev6kenysdghez kapcsol6d6 ds rendelkezdsre iilo anyagok forr6saik
szeri nt kapcsol6dn ak-e az al6bbiakhoz?

. kock6zatelemz6s 6s ellenorzds tervezds sor6n azonositott
kock6zatok 6s c6lok,

. vonatkoz6 bels6 szabblyzatok,

. vonatkoz6 rendeletek,t6rv6nyek, ritmutat6k,

. elkdszitett ellen6rz6si nyomvonalak,

. miiktiddsi k6zikdnyvek 6s m6s frott elj6rrisrendek,

. kor6bbi6vekellenSrzdsidokumentumai,

. kiilso ellen6r6k, m5s szervezet 6ltal vegzett belso ellen6rz6sek

ellen6rz6si.jelentdsei (eur6pai sz6mvev6sz6k, eur6pai bizotts6g

ellenorei, Allami Sz6mvev6sz6k, KEHI, EUTAF, [4q{4fq!.)
Amennyiben a fenti anyagok csak rdszben vagy egySltal6n nem 6lltak
rendelkez6sre, jelezte-e a vizsg{,latvezet6lbelso ellen6rz6si vezeto ezt a

t6nyt a felettes6nek avizsgiiat megkezd6se elott?

A vizse6lat meskezd6se el6tt a ielzett hi6nyoss6gok p6tl6sra keriiltek?

C6lkitiiz6sek pontosit6sa a vizsgr{lat megkezd6se el6tt
Az ellenor zd s i c 6 I k i tti z6 st m e gh at6 r o ztirk- e?

Aktu6lis-e a vonatkoz6 ellenorzdsi c6lkitiizds?
Az ellenorz6si c6lkittiz6st megfelel6en j 6v6hagyt6k-e (6ves ellen6rz6si

tervben)?
A vizsgillat megkezd6se elott
programban - pontositotta-e az

annak pontosft6sa sziiks6ges?

a vizsgdlatvezeto - az ellenorz6si
ellen6rz6si c6lkitiiz6st - amennyiben
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Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ NemAlem
6rtelmezhet6)

A pontositilst a vizsgilatvezeto a bels6 ellen6rzds vezetdj6nek
i 6v6hagy6s6val v6glegesitette?
Ezen beltil a pontosit6s - sztiks6g szerint - kiterjedt-e a kdvetkeziSkre:

. vizsgilati tertilet,

. vizsgdlati idoszak,

. vizsgiiati m6dszer,

. avizsgitlattirgya?
Az ellenorz6s pontosft5sa soriin figyelembe vett6k-e a rendelkez6sre
6ll6:

. szeryezeti 6s folyamatokra vonatkoz6 ismereteket,

. hatter- inform6ci6kat?
Az ellenorzds thrgydnak meghatdrozdsdnill figyelembe vett6k-e a
k<ivetkez6ket:

. vonatkoz6rendszerek,

. vonatkozo egyeb nyilv6ntartiisok,

. 6rintett alkalmazotti ds vezet6i kdr,
r a tevdkenys6ghez kapcsol6d6 fizikai vagyont6rgyak?

Az ellenorz6s t6rgy6nak meghat6rozisdn|l figyelembe vettdk-e, hogy a
kontrollok megfelelosegerbl megalapozott vdlem6nyt kell majd
nyri.itani?
Az ellenorzds t6rgy6nak meghat6rozdsdnill figyelembe vett6k-e, hogy a
j6v6beni megalapozott vdlem6nyt megfelelS bizonyit6kokkal kell maj d
alfltilmasztanl?
Az er 6forrSsok m egh athr oz6sa
A vizsg6lat megkezddse elott, a pontosftott c6lkitiizdsek ismeret6ben
6ttekintdsre keri.ilt-e a betervezett emberi eroforr6s-igdny?
Az 6ttekintdst a belso ellenorzds vezetoie vegezte?
Az 6ttekintds a rdsztvevS ellenorcik szdminak 6s sziiks6ges
kom p ete nc i6j 6nak vd g I e g e s me ghatdr o z6s a sor6n fi gy e I e m be v ettdk- e az
allbbi szempontokat:

. az ellen6rz6s tfpusa,

. az ellen6rzds komplexit6sa,

. az ellen6r6k meglev6 szakmai tapasztalata,

. az ellen6rdk meglev6 szervezeti tapasztalata,

. az ellendrdk speci6lis szakmai hozzdertdse,

. a rendelkez6sre 6116 id6keret?
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A r6szletes ellen6rz6si prosram elk6szit6se
K6sztilt-e r6szletes el len6rz6si prosram a vizss|lathoz kapcsol6d6an?
A rd szl ete s e I len6rz6s i pro gram ot a megb izott v izsgSlatv ezeto
k6szftette?

. ha nem, megfelel6en deleg6ltrlk-e a feladatot?

. a deleg6lt szemdly megfelelo kompetenci6val 6s szakmai
tapasztal attal rendelke zik az el I en 6rz6s i pro gram
kidolgoz6s6hoz?

Az ellenorzdsi program elk6szitdsdn6l figyelemmel voltak-e az

al6bbiakra:
. az ellen6rzdtt szerv, egysdg miiktld6sdrol, gazddlkod6srlr6l

rendelkez6sre 6l16 inform6ci6k,
. az ellen6rz6s tirgya, feladatai,
I az ellen6rz6s cdlja,
. az ellen6rztitt szerv, egysdgndl lefolytatott kor6bbi ellenorz6sek

tapasztalatai,
. az adott ellenorz6s lefolytarhsdhoz sztiks6ges szak6rtelem 6s

kapacit6s,
. a sztiks6ges id6 6s iitemezds,
. esetleges dsszeferhetetlensdg azellenbr 6s az ellen6rzdtt

szervezet, egysdg vezetoi 6s alkalmazottai k<izdtt,
. az ellen6rzds c6ljainak el6rds6hez sziiks6ges tesztel6si

c6lteriiletek, a tesztel6s m6rt6ke, iellege 6s hat6kdre?

A kidolgozott ellenorzdsi program tartalmazza-e az alflbbiakat:.
. azellenorz6st v6gzo szerv, illetve szervezeti egys6g

megnevez6s6t;
. az ellen6rzdtt szerv, illetve szewezeti egysdg megnevezds6t;
. az ellen6rz6s tipus6t;
. az ellenSrzds thrgydt 6s c6lj6t;
. az ellen6rizendo id6szakot;
. az ellen6rzds terv ezett idotartamilt a j elentdselk6szitds6nek

hatAridej6t;
. azellen6rdk, szak6rt6k, valamint a vizsgillatvezeto

m e gn evez6 s6t, me gb iz6 I eve liik szitmitt, a felad atme go sztSst ;

. azellen6rz6s r6szletes feladatait 6s az alkalmazottm6dszereket;

. a ki6llft6s kelt6t;

' a belso ellen6rz6si vezeto alflirdsit.
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Ad m i n isztrativ felk6sziil6s
Rendelkeznek-e a belso ellen6rrik ds avizsgtiatvezeto
megbfz6lev6llel?
A megbiz6lev6l elk6szit6s6n6l figyelemmel voltak-e az alitbbiakra:

. szabv 6ny megbizolevdl-minta hasznllata,

. a bels6 ellenorzds vezetiSje irla alifl
r amennyiben a bels6 ellen6rzesi vezeto is r6szt vesz a

vizsgrilatban, megbiz6leveldt a kdltsdgvet6si szerv vezetoje irta
ali?

A m e gb izolev 6l tartalmazza :

. az ellen6r nev6t, regisztr5ci6s szimht, szolg6lati
igazolv iny itnak, i I letve - amennyiben szo I g6lati i gazolv5nnyal
nem rendelkezik - a szem6lyazonosit6 igazolvdnyirnak vagy
m 6s s zem6 I yazo no s it6sra a I ka I m as i gazolv 6ny 6nak szdmtt;

. az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egysdg megnevezds6t;

. az ellen<irz6s tfpus6t, kiv6ve tan6csad6 tev6kenys6g eset6n;

. az ellen6rz6s tdrgyirt 6s c6lj6t;

. az ellen6rz6sre vonatkoz6jogszab6lyi vagy egydb
felhatalmaz6sra tdrtdn6 h ivatkoz6st ;. a megbiz1level6rv6nyess6gi idejdt;

. a kirillft6s kelt6t;

. a ki6l lit6sra j ogosult al6ir6 sbt, bely egz6lenyomat6t.
Az ellenorzritt szerv vezetds6nek 6rtesft6se megtdrtdnt-e a megfelel<i
m6don?

r hogyan tdrt6nt? sz6ban vagy fr6sban?
, a helyszini vizsgrilat el6tt 3 munkanappal, kiv6ve, ha az

meghirisfth atja az ellen6rz6s eredm6nyes lefolytat6s6t;
. a v izsgdlatr6l nyfij t ott thjekoztat5s kiterj edt az ellenorzes

cdljfra, formtlilr a, hivatkozott j o gszabrilyokra, i I l. az ellenorzes
v6rhat6 id6tartam6ra;

. k6sziilt 6rtesit6lev6l elektronikus vagy frott form6ban? az
6rtesitolev6l fital tartalmazott adatok a val6s5gnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elsz6mol6st az ellen6rdk?
Egysdges szerkezetben tdrt6nik a munkanapok elsz6mol6sa? Ezen
beli.il:

. ldtezik-e egysdges form6tum?

. a munkanap elszSmol6s az egys6ges elveknek megfelel6en
trirt6nik?

. a munkanap elsz6mol6s teljes kciriisdge biztositott?. a munkanap elsz6mol6sok kelloen reszletezettek ahhoz, hogy a
terv ez6,shez a k6sSbbiekben felhasz ndlhatovb v6l I anak?

Amennyiben nem egysdges szerkezetben tcirt6nik a munkanap-
elsz6mol6s, biztositott-e az adatok kellS m6lys6gii rendelkez6sre 6ll6sa
a k6s6bbi cisszegz6sre, elemzdsre, tervezdsre, igazol6sokra
vonatkoz6an?

152



Az elszdmolis az tervezett id6vel tisszevetheto?
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D6tum: Diitum:

<bels6 ellenor> <belso ellenorzdsi vezet6>



35. szr[mri iratminta - Ellen6rz6si lista az ellen6rz6s v6grehajtr{sfnak
folyamatos m in6s6gbiztositSs6hoz

Ellenorzds
Ellenorzds szdma:
Ellenorz6s kezdete:
Ellenorz6s v6

Ellenorz6sben r6szt vettek:

Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

A helyszini munka 6ltal6nos elemei
Kiterjedt-e a munkav6gzds az al6bbi tartalmi elemekre?

. a folyamatok 6s tev6kenysdgek meg6rtds6nek megerosft6se a
folyamatgazdhkkal folytatott interj0k, ds a folyamatok szemdlyes
v6gi gkdvet6se alapj 6n tdrt6nt?

. a kock6zatok ds alkalmazott kontrollok megdrt6sdnek
meger6sit6sdt interj [k segitettdk?

. az interjrik alapj6n azonosftott tovrlbbi kock6zatokat felm6rtdk?

. a kontrollokat tesztelt6k?

. elemezt6k a kontrollok kapcsol6d6s6t akockdzatokhoz?

. felmdrtdk a kontrolloknak a kock6zatok megelozdsdre, felt6r6s6ra
6s cs6,kkent6s6re vonatkoz6 hat6ko ny sdgitt?

. az ellen6rz6si c6lkitiiz6shez kapcsol6d6 megbfzhat6
b i zo n y f td ko kat b eszer eztdk?

. az ellen6rzdtt vezet6kkel folytatottak megbeszdldseket az
ellen6rzds tirgyiban?

Amennyiben a munkavegzes rdszben vagy egeszben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesit6 megold6st a sztiks6ges
inform6c i6k biztosit6s6ra?
Az alkalmazott tartalmi elemek tekintet6ben volt-e eltdr6s a j6v6hagyott
ellen6rz6si tervben 6s/vagy az ellen6rz6si programban megrillapftott
m6dszertanhoz k6pest?
A tervezett6l eltdr6 megkdzelitdst a vizsgiiatvezeto egyeztette-e a belso
el lenorzdsi vezetovel?
Ellen6rz6si munkalapok
Az ellen6rzdsi munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
k<ivetelmdnyeknek:

. egydrtelmtien tanfsitjdk az elvegzett munka jelleg6t,

. egydrtelmiien tanfsitjik az elvdgzett munka hat6kcir6t. egy6rtelmtien tanrisftjSk a lefolyatott elj6r6sokat,
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Yizsgdlatvezeto:



Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

. egydrtelmiien tanrisitj6k az elvdgzett teszteket,
r e gydrtelmtien tartalmazzdk a levont kdvetkeztet6seket,
. tartalmazza az ellen6rz6si program vonatkoz6 ldpdsire val6 utal6st,
. a levont kdvetkeztetdsek 6s azellenorzesi c6lkittizds t6rgya

kapcsolatban vannak,
. a levont k<ivetkeztet6sekhez - amennyiben sziiks6ges - megfelel6

iavaslatok tartoznak?
Ezen feliil az ellenorzdsi munkalapok rendszerezdse, form6tuma megfelel-
e az altbbi dokument6ci6s sziiks6gleteknek:

. dokument6lja a munkaprogram elkdsziilt6t,

. dokumentblja a kontrollrendszer megfelelos6gdnek ds

hat6konys6g6nak vizsgiilatdt 6s drtdkelds6t,

' dokumentilja az ellenorz6si munka feliilvizsg6lat6t,
. dokumentitlja az ellenor 6s az ellenorzott teriilet kommunik6ciojit,
. dokumentiiia az ellenorzesek nyomon kovetdsdt, ut6ellenorz6sdt?

Ellen6ri munkalapok
Az ellenordk iital elk6szitett munkalapok tartalmazzik-e az al6bbi
elemeket:

' fejl6c,
. szdmozds,

' ellen6rz6si l6pds c6lja,
r a megszerzett informiici6 forr6sa,
. bizonyitdkoklist6ja,
. lez6r6ssal kapcsolatosan az ellenSr al5,irisa, d6tum,

' feli.ilvizsg6lattal kapcsolatosan a feliilvizsgti6 alilirisa, d6tunq?

IktatSsi kiivetelm6nvek
Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban l6vo ellen6rz6sekre ellen6rz6si

mapp5kat 6s / vagy egy6b elektronikus nyilv6ntartSst, melynek szerepe,

hogy az adott ellenorzdsekhez tartoz6 dokument6ci6t meghatirozott
e I ren d ez6 sb en tartalmazza?

Mu n kalapok felii lvizsg6lata
A vezetoi feltilvizsg6lat a munkalapokon szereplS al6ir6sb6l 6s d6tumb6l

mee6llapfthat6?
A feltilrirsg6lat sorSn megtett feliilvizsg6l6i 6szrevdteleket a vizsgSlatot

folytat6 el len6rok kivdtel n6lktil megv6l aszo lt6k?

Hozzhf6r6s az ellenbrz6si i ratokh oz

Az ellen6rz6si dokumentumokba va16 betekint6s

k6re I e m m e I szab fiy ozott?

ir6sos hozz6fdr6,si

a, i**t liozziferesi k6relmek a bels6 ellenorzds vezetojdhez vannak

intezve?
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Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

Az ir6sos hozzdferdsi kdrelmek lehet6vd teszik, hogy a kdrelmez6
szervezeti hov atarto zhsa fe I i smerheto le gyen ?

Amennyiben az ellenorzf,si szewezeten 6s az ellenorzdtt szewezeten kivi.ili
f6lt6l drkezik kdrelem, az ellenorzott szervezet vezetoie is i6v6hagy6?
Az ellen6rzdsi munkalapok frztkai t6rol6s6nak helye, krirtilmdnyei
biztons6gosnak 6s v6dettnek nevezhetoek?
Kontrollok 6rt6kel6se
Az ellen6rcik a kontrollok vizsg6latakor vdgzeff 6rtdkel6se az alihbi
szempontokat fi gyelemmel kisdrte-e :

. kontrollok teljes kcini beazonosit6sa,

. a kontrolloknak krizvetleniil a kockflzatokhoz kapcsol6sa,

. a kontrollok jellemz6inek (automatikus, manu6lis) felm6rdse,

. felmdrni, hogy az ellenorzesi pont, vagy folyamat akockhzatot
hat6konyan csdkkenti-e,ha ez az egyetlen kontroll, amire
tiimaszkodni lehet,

. felm6rni, hogy az ellenorzesi pont, vagy folyamat akockdzatot
csak akkor csokkenti hatdkonyan, ha m6s kontrollokkal egytitt
mtik<ldik,

. a kontrollok hatdkonys6gAt ndvelo kapcsolt folyamatok felt6r6sa?
Tesztel6s
Az ellenorz6si program r6szek6nt szerepl6 tesztel6si terv feliilvizsg6latra 6s
sztiks6g szerint m6dosft6sra keriilt-e a folyamatok Sttekint6se ut6n, a
tesztel6s megkezd6se el6tt?
A tesztelds a meghat6rozott kontrollokra ir6nyult?
A tesztelds sor6n az ellen6r vizsgiita-e, hogy a meglev6 kontrollok a
tervezettnek es sz6nddkoltnak megfeleloen mtikddnek?
A tesztelds sor6n az ellen6r azonositotta-e az adott kontrolldrt felel6s
szem6lyt?
A tesztelds sorhn az ellen6r egyeztetett-e az dsszes elt6r6s, nyitott kdrdds,
ggydb kifog6s tekintetdben az adott kontroll6rt felel6s szem6llyel?
Teljess6gi nyilatkozat
Kdrtek-e az ellen6rdk az ellenorzes sor6n az ellenorzott szerv, ill. szervezeti
egysdg vezetoj6t6l teljess6gi nyilatkozatot - amennyiben arra sziiksds volt?
Megkapt5k-e az ellenordk az ellen6rz6s sordn az ellen6rz6,tt szerv, ill
szew ezeti egys6 g v ezetojdtol a kert te I I essd g i nyi latkozatot?
A kapott teljessdgi nyilatkozat tarialmazza, hogy az ellenbrzdtt feladattal
cisszefiiggo, a felelSss6gi k<ir6be tartoz6 valamennyi okm6nyt, ill.
inform6ci6t az ellenorzolt szerv, ill. szervezeti egysdg vezetdje az ellenorrjk
rendelkezds6re bocs6totta?
A teljess6gi nyilatkozatot
vezetoje irta al6?

az ellenorz<itt szerv, ill. szervezeti egysdg
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Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

Bizonyit6kok
Az ellen6r 6ltal nyilv6ntartott inform6ci6k 6s bizonyit6kok megfelelnek-e
az alilbbi szem pontoknak ?

. fiiggetlen szemdly ugyanaz]- a krivetkeztet6st vonn6le belole, mint
a vizsgii6 ellenor (el6gs6ges),

. mdrvad6 6s a lehet6sdgekhez k6pest a szakmailag helyes
m6dszerek alkalmazbs6n alapul (megbf zhat6),

. logikai kapcsolatban iil azzal, aminek abizonyitds6ra ir6nyul
(relev6ns 6s fontos);

Sfrlyos hi6nyosslig
Amennyiben az ellenor vizsgiiata sorSn olyan hirinyoss6got tapasztalt,
amelynek alapjin jelentos negatfv hat6ssal fenyegeto kockizat
bekdvetkez6se val6szinfisithet<i, a bels6 ellenor:

. k6sedelem n6lkiil inform6lta-e a belso ellen6rz6s vezetdjdt, ill.
rajta kereszttil a kcilts6gvet6si szew vezet6jdt 6s aszabiiytalans6g
felel6st?

. kdsziilt-eieeyzokdnw?

<belso ellenor>
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Min 6s6ebiztositist v Ogeztez Feliilvizssilta:
D6tum: D6tum:

<bels6 ellenorzdsi vezeto>



36. szimri iratminta - Ellen6rz6si lista az ellen6rz6si jelent6s
elk6szit6s6nek folya matos min6s6gbiztosit6s6hoz

Ellen6rz6sben rdszt vettek:

Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

Jelent6s-te rv ezet elk6szit6se
A vizsg6latvezeto kdszitette a bels6 ellenorz6si ielentdst?
A vizsgrllatvezeto 6ttekintette a munkalapokon szereplo megrillapit6sokat,
6s az ellen6rz6tt tertilet 6ltal ezekre adott viilaszokat?
Az ellen6rzdsi jelent6s tervezete az ellenorzdtt teriilet minden olyan
v {laszirt tartalmazza, amelyben az ellenorzes sor6n miir megeg y eztek?

be I s6 e 1 1en6 rzes v ezetoje fe I ti I vizsg6lta-e a j elentds-tervezetet?
. Osszevetette a tervezetet az alapjilul szolg5l6 munkalapokkal

ponto s s6g 6s az alfitirmasztotts6g szemponti 6b6 I ?

A
a

Tartalmi kiivetelm6nyek
A jelent6s-tervezet:

o Tartalmilag objektiven 6rtdkelhet6 kdpet ad?
o Eredm6nyeket 6s hi5nyoss6gokat lsszegzo r6szt is tartalmaz?
. Kiterjed ajrlnlilsok, javaslatok megfogalmazisdra?

Az ellenorzdsi j el ent6s tartalmazza-e:
. az ellen6rz6st vdgzo szerv, illetve szervezeti egys6g

megnevezds6t;
. az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egys6g megnevezds6t;
. az ellen6rz6sre vonatkoz6 jogszab6lyi felhatalmaz6s megjel6l6s6t;
. az ellenorzds tipus6t;
. az ellenorzds tdrgyht;
. az ellen6rz6s c6ljrlt;
. az ellen6rzdtt idoszakot;
o a helyszini ellen6rz6s kezdetdt 6s v6g6t;
. az alkalmazott ellen6rzdsi m6dszereket ds elj6r6sokat;
o vezetoi <isszefoglal6t;
. az ellen6rz6si meg6l lapit6sokat, krivetkeztet6seket ds javaslatokat,

valamint a kOailk fenn6l16 dsszefiigg6seket;
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Ellen6rz6s alaoadatai
El len6rzds megnevezdse :

Ellen6rzds szima:.
Ellen6rzds kezdete:
Ellen6rzds vdse:
Vizs96latvezeto:



Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igeni Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

. az ellen6rzdtt id6szakban az ellenorzott tertiletdrt (vagy feladat6rt)
felelos vezetok nev6t, beoszt6siit;

o a jelent6s dStum6t ds az ellen6rz6sben kozremiikdd<itt ellenordk,
szakdrt6k nevdt 6s alilirdsdt?

A vezetoi cisszefoglalo tartalmazza-e az al6bbiakat:
o Az ellen6rz6s fobb megrillapit6sai,
o A belsS ellenorzds kdvetkeztetdsei, javaslatai;
. az ellen6rz6s eredm6ny6t 6s a felt6rt hiSnyoss6gokat dsszefoglal6

6rt6kel6s?

A jelentdsben szereplS ellen6rzdsi megtilapitflsokat hat6suk alapjdn
ranssoroltSk?
A ranssorol6s a mee6llapit6sra vonatkoz6 kockinat mdrtdk6hez ieazodik?
A megSllapit6sokhoz kdvetkeztet6seket is frizdtt a belso ellenorzds?
A meg6llapft6sokhoz, kdvetkeztetdsekhez javaslatokat is ftizdtt a belso
ellen6rz6s?
A bels6 ellen6rzdsi vezeto megkiildte-e egyeztetesre / vdlemenyezesre a

ielentds tewezetet?
Az ellenorz6si jelent6s bemutatja a kor6bbi intdzked6sek
megval6sul6s6nak aktu6lis st6tusz6t?

Ellen6rz6si i elent6s-t ew ezet m eskii ld6se. esveztet6se
Kdsziilt-e a j elent6s-t ew ezet megkiild6s6re vonatkoz6 k(sdr6levd l?
A kis6r6lev6l tartalmazza az dszrevdtelek megki.ild6s6re vonatkoz6
hat6ridot?
Amennyiben az ellenorzdtt 6szrev6telt tett, azt a megadott hat6ridon beliil
tette?
Amennyiben az 6rintettek r6sz6r6l
dszrev6telek klzhezveteldtol sz6mitott
eqyezteto megbesz616sre?

me96llapit6sokat vitatt6k, az

munkanapon beliil sor keriilt-e
a

8

A megbesz6l6sen r6szt vett-e:
. az ellenorzdst vegzo szerv belso ellenorz6si vezetoje,
. avizsgitlafrezeto,
. az ellenorz6st vegzo belso ellenorok,
. az ellenSrzott szerv, ill. szervezeti egysdg vezetoje,
o ir6ny(toff szervn6l vlgzett ellen6rz6s esetdn annak bels6

ellenorz6si vezetoje,
o avizsgitlatban drintett m6s egys6gek vezetoi,
. egydb drintettek, akiknek jelenldte avizsgiiat szempontj6b6l

indokolt?
Az egy ezteto megbeszdl6sr6l k6sziilt-e j egyz6konyv?
A i eeyzSkdnyvet csatoltilk-e a lezitrt ellen6rzdsi I elentdshez?
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Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

Ellen6rz6si ielent6s lezhrhsa. meekiild6se
Amennyiben az ellen6rzdttnek int6zked6si terv k6sz(t6si kdtelezetts6ge
van, akkor azthathridon beltil megki.ildte?
Az ellenorzdsi jelent6s tartalmazza-e az alihbiak alilirdsait

. avizsgitlatvezeto,
o avizsgirlatotvegzo valamennyi ellenor?

Az ellenorz6si ielent6st i6v6haeyta a bels6 ellenorzdsi vezeto?

Az ellenSrzdsi jelentdst - a bels6 ellenorzesi alapszabillyban foglaltak
szerint - meekiildte a k<jltsdgvet6si szerv vezet6ie reszdre?

Azellenorz6sijelentdstazellenorzdttszerv, ill. szervezeti egys6g vezetoje
reszdre megkiildte a kdltsdgvetdsi szerv vezetoje?

o Amennyiben azintezked6si terv elkdszftdsd6rt 6s elrendel6s66rt,
valamint a hat6ridore v6grehajt6s6rt m6s vezetok felel6sek, a

ielent6st rdsziikre is megktildt6k?
Az ellenorzdsi j elent6st megkiildtdk egydb, j ogszab6lyban meghat 6r ozott
szervezetek szfimdra - amennyiben sztiksdges?

A fejezetet irrlnyit6 szerv belso ellen6rz6si egys6ge 6ltal a feliigyelt
szervn6l lefolytatott ellenorz6sek eset6n az ellenorzdsi jelent6st a fejezetet
ir6nyft6 szerv vezetoje megki.ildte az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti

esys6s vezet6i6nek" 6s felkdrte azintdzked6si terv elkdszit6s6re?
Amennyiben az ellenorz6s sor6n bi.intet6-, szab6lys6rt6si, k6rt6rit6si,
illetve fegyelmi elj6r6s megind(t6s6ra okot ad6 cselekmdny, mulaszt6s
vagy hi6nyoss6g gyanfija meri.ilt fel, t6j6koztatt6k-e halad6ktalanul errol a

szervezet vezetojet, illetve a szewezet vezetoj6nek 6rintetts6ge eset6n a
fel iieyeleti szew v ezetoiet?

Int6zked6si terv
K6szi.ilt-e az ellenorzesi ielent6s kapcs6n intdzked6si terv?
Az nt6zked6si tervet az anakritelezett kdszitette 6s megktildte?
Az ntdzked6si terv a mesadott hat6ridon beliil kdsziilt el?

A kdlts6gvet6si szerv vezetoje az intezked6si terv j6v6hagy5s5r61 annak
kezhezveteletol szdmitott 8 napon beli.il ddntott (a belsS ellen6rz6si vezetil
vdlemdnydnek kik6r6s6vel)?
A bels6 ellenorz6s vitatia-e azintdzkeddsi tervet?
Amennyiben igen:

o Errol friisos tt$ekoztatist kapott-e az ellenorzott szerv, illetve
szerv ezeti egysdg v ezetoje?

o Tartottak-e megbeszdllst, amelyen rdszt vett az ellenorzdtt teriilet
vezetoje, a vizsg6latvezet6 6s a vizsg6latotvegzo ellen6rdk?
(Kdltsdgvet6si szerv feltigyelete esetdn azilyen megbesz6ldsen a

kdlts6evet6si szerv feliieyelet6t ell6t6 szerv vezet6ie is?)
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Bels6 ellen6rz6si folyamat l6p6sei

Megval6sult

(Igen/ Nem /
Nem

6rtelmezhet6)

A v6lem6nyezett illetve megbeszdlt, elfogadott int6zked6si tervet az

ellenorzdtt szervezet vezetoje megktildte a bels6 ellen6rz6s vezetoie
rdszdre?

16L

Min 6s6shiztositist v 6pezte: Feliilvizseilta:
D6tum: D6tum:

<belso ellen6r> <belso ellenorz6si v ezeto>



37. sz6 m ri iratminta - Ku lcsfontossSgri telj esitm6nym utat6k

I .1 . A bels6 ellenorzds iital nem, viszont kiilso
ellenorzo szervek iital azonositott
megiilapitilsok sz6ma

1.2. A bels6 ellenorzes iital nem, viszont ki.ilso
ellenorzo szervek iital azonosftott javaslatok
szitma

1.3. A belso ellenorzds iital azonositott
megiilapithsok sz6ma

1.4. A bels6 ellenorz6s 6ltal azonosftott
javaslatok szima

1.5. A belso ellenSrzes 6ltal nem, viszont kiilso
ellenorz6 szervek iital azonositott jelentos
meg5llapitrisok sz6ma

1.6. A bels6 ellen6rzes 6ltal nem, viszont ki.ils6
ellenorzo szervek 6ltal azonositott jelentos
javaslatok szdma

1 .7 . A bels6 ellenSrzds 6ltal azonosftott jelentos
meg6llapit6sok sz6ma

1.8. A belso ellen6rzes 6ltal azonositott jelentos
javaslatok szima

1.9. Az ellen6rz6st krivet6 felm6r6s ritlagos
pontsziima

I .10. Az ellenSrzott egysdg vezetdse 5ltal
elfogadott meg6l lap ft6sok oZ-os ar 6ny a

I .l l. Az ellen6rzdtt egysdg vezetdse illtal
elfogadott j avaslatok o/o-os ardny a

1.12. A szervezet vezetoje 6ltal j6v6hagyott
meg6llapit6sok o4-os afitny a

1,62

Kulcsfontossigri Teljesitm6nymutat6k
(20xx)

t.
n.6v

II. III.
n.6r' n.6l'

IV. !. Irves
n.ev

1. Eredm6nyess6g



Ll3. A szervezet vezetoje 6ltal j6v6hagyott
javaslatok o/o-os arbny a

1.14. A felt6rt jogellenes magatart6sok vagy
szabiiytalan s 69 gyanrij 6nak szitma

1.15. A szervezet vezetoje iital egyeztet6sre

vi sszakti ld<itt e I I enorzd s i j e I entd sek %o- os ar iny a

2.1. Az ellen6rzdsre val6 felk6sziil6s 6tlagos
idosziiks6glete

2.2. A helyszfni ellenorz6sekre fordftott 5tlagos
id6szi.iks6glet

2.3. A helyszini ellen6rz6sek hat6rid6re val6
befej ezdsdnek 7o-os ar 6ny a

2.3.1. Kdsedelmes napok 6tlagos szdma

2.4. A helyszini munka befejez6se 6s az

ellenrirzdsi j elent6s-terv ezet elk6,szit6se k<iz<itt

eltelt napok 6tlagos sz6ma

2.5. A jelent6s-tervezetek hat6ridore tdrtdn6
elk6szit6sdnek Zo-os ariny a

2.6. A jelent6s-tervezet elkdsz(t6s6nek 6tlagos
id6sztiks6glete

2.7. Jelent6s-tervezetre lrkezo 6szrev6telek
kapcs6n megtartott egyezteto megbeszdl6sek
6tlagos szdma

2.8. Az egyezteto megbeszdldsek hat6rid6ben
val6 megtart6s6nak o/o-os arbnya

2.9. Ajelentds-tervezet ds az ellenorzdsi jelent6s

lezitrdsa kdz6tt eltelt napok 6tlagos szhma

2.10. Az 6ves ellenorz6si tervben foglalt
ellen6rz6sek szirma
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Kulcsfontoss6gli Teljesitm6nymutat6k I.
(20xx) n.6v

II. III.
n.6v n.6v

IV.
n.6v

6ves

2. Hat6konysig



2.11. A befejezett 6s tervezett ellen6rz6sek %-os
arbnya

2.12. Soron kiviili ellenorzdsre tervezett
idosziiksdglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenorzdsek sz6ma

2.14. Az ellenorz6sek 6tlagos id6sztiksdglete (a
teljes ellen6rz6si folyamatra felkdsztil6s,
helyszini ellen5rzds, jelent6sfr6s, egyeztetds -
vonatkoz6an)

2.15. Tan6csad6 tevdkenys6gre vonatkoz6
megb(z6sok szitma

2. I 6. T anircsad6 tev6kenysdgre fordftott 6tlagos
idosziiks6glet

2.17. Egyeb, nem krizvetlentil az ellen6rz6si
tevdkenys6gre (pl. tov6bbk6pz6seken,
konferenci6kon, bizotts6gi munk6kban, stb.)
fordftott 6tlagos idosztiksdglet

2.18. Az ellenSrrik ellenorz6si munk6ra forditott
rendelkez6sre 6116 nett6 idejdnek o/o-os aftrnya
(felhaszn6l6s)

D6tum:

<belso ellenorzdsi vezeto>

L64

Kulcsfontossdgti Teljesitm6nymutat6k I.
(20xx) n.6v

II. III.
n.6v n.6v

IV. !. L,ves
n.ev

K6szitette:



38. szfmf iratminta - Ellen6rz6sek nyilvr[ntartisa

terv t6ny terv teny terv teny terv tdny terv teny
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Ellen6rz6s
iktat6sz6ma

(azonosft6ja)

Az
ellen6rziitt

szerv, illetve
szervezeti
egys6gek

megnevez6s
e

Ellen6rz6s
tirgya

Vizsgdlt
id6szak

Ellendrz6s
tipusa

Id6-
sziilis6glet

(munkanap)
R6sztvev6k

Ellen6rz6s
kezdcte

Helyszfni
ellen6rz6s

kezdete

Helyszfni
ellendrz6s

v6ge

Ellen6rz6si
jelent6s-
tervezet

elk6szit6se

Ellen6rz6si jelent6s
lez6rdsa

Intdzked6si terv Mszit6s
szill<s69ess6ge

Megdllapitrisok szima Javaslatok sz{ma
Ellogadott
javaslatok Szabdlytalansdgi

gyant
Int6zked6si terv

elk6szlllt
Int6zked6si terv

st{tusza

Az int6zked6si terv
teljesit6s6nek ddtuma



39. szimri iratminta - Ellen6rz6si mappa

L Borit6lap

(tartalmazza az ellenorzls cimdt ds sz6m6t)

il. Tartalomjegyz6k

III. Min6s6gbiztositSsiellen6rz6silista

IV. Megbiz6lev6l

V. Ellen6rz6si program

VI. Ellen6rz6si jelent6s

VII. Munkalapok

A szdmozits sorrendj6ben leftizve valamennyi elk6szitett , papiralapimunkalap ds

nyilv6ntartott bizonyitdk

VIII. Kommunikhci6 az ellen6rz6s sorin

Az ellenorz6si munka megkezdds6r6l sz6l6 6rtesit6 lev6l, a megbesz6l6sek

em I 6keztet6 i, az ellenorz6 st k6vet6 kom munikiic i6 dokumentum ai

IX. Elfogadott int6zked6si terv 6s a v6grehajthsithoz kapcsol6d6 informfci6k

X. Ellen6rz6st kiivet6 felm6r6 lap 6s annak elemz6se

XI. Ellen6rz6s nyilvdntartisa
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40. szSmri iratminta - Tanicsad6i feladat munkaprogram

<Szervezet neye>
<Iktat6szdm:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevez6se>

Jogszabrilyi felhatalmazis: A kdltsdgvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6rol 6s bels6
ellenorzds6rSl sz6l6 37012011. (XII.3l.) Korm. rendelet

Tan6csad6i feladat c6lkitiiz6sei:

Tanicsad6i feladat hat6kiire:

Tanfcsad6i feladat v6grehajtisinak m6dszere:

Tanicsad6i feladat v6grehajtrisihoz sziiks6ges kapacitrls 6s szak6rtelem,
kompetencia:

TanScsad6i feladat tervezett id6ig6nye (munkanap):

Tervezett iitemez6s:

Jelent6s/2616 dokumentum elk6szit6s6nek hat6rideje:

Megiegyz6sek:

N6v: [vi N6v: [bels6 ellen6rz6si vezet6l

D6tum:
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K6szitette: J6v{hagyta:

Al6irfs: AI6irrfls:

Dr{tum:



41. szhmfi iratminta - Tanicsad6i feladat elv6gz6s6r6l sz6l6 jelent6s

<Szervezet neve>
<Iktat6szfm:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASANOI

<Feladat megnevez6se>

Jogszabrilyi felhatalm azis: A kdlts6gvet6si szervek belso kontrollrendszer6r6l 6s belsS

ellen6rz6s6rSl sz6l6 37012011. (XIL 31.) Korm. rendelet

Tanicsad6i feladat c6lkitiiz6sei:

Tan{csad6i feladat hat6kiire:

Tanicsad6i feladat v6grehajtrisinak m6dszere:

Tanicsadi st v$gz6 bels6 ellen6riik:

Yezetili dsszefoglal6:

Tanfcsad6i feladat eredm6nyeinek r6szletez6se:

Tanfcsad6i munka sorin felt6rt l6nyeges kockizatok, kontroll hidnyossigok:

Ajrinlfsok a fels6 vezet6s szimira:

Jelent6s eredm6nyeinek hasznositisf t korl6toz6 t6ny ez6kz

N6v: Ibels6 ellen6rz6si vezet6l
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K6szitette: J6vihagyta:

N6v : [vizs g hlatv ezet6l

Al6iris: Aliiris:
D6tum: D{tum:


