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I. Bevezetés

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belso ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Az Aht. 70. § (1) bekezdése kimondja, hogy a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
mukddtetésérdl €s fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A belso ellenérzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési
szerv vezet6jének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a kéltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az iranyitd szerv belso ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerv haszndlataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, €s
d) az iranyitasa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
muikodésérol szolo 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjadban meghatarozott koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérél szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetoi
szamédra a belsé kontrollrendszer kialakitasara ¢és miikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
* A belsé ellenérzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
» A belsd ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.
» A bels6 ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belso
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belso Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normainak (IIA Norméknak) €s a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak megfeleléen a belso ellenorzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot ado tevékenység €s

» tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok soran a bels ellendrok objektiven értékelik a tényeket, €s
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsaddi feladat jellege és hatokdre a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsad6 tevékenység soran a
belsd ellendrnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezet6i felelosséget.

Belso ellenérzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgdlata
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A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendérzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasarol,
tartalmardl, feliilvizsgélatarol:

A Bkr. 17. § (1) bekezdése kimondja, hogy a belsé ellenérzést végzé személy munkajat a
nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a bels6 ellendrzési vezetd altal - az
allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ad6 €s a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

/) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljarast.

(3) A bels6 ellendrzési vezetd €s a belsd ellenérok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellen6rzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb
okok miatt - sziikséges mddositasokat atvezetni.

A bels0 ellen6rzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belso ellendrok a mindennapi
munkdjuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék tevékenységiiket.

Az MMA Miuvészetelméleti és Modszertani Kutatointézet (tovdbbiakban: Intézet) Belsd
Ellenérzési Kézikonyve az allamhaztartasért felelds miniszter dltal 2013. februar honapban
kozzétett ttmutaté figyelembevételével késziilt. Felépitése, tartalma a ,,Tartalomjegyzék™
alapjan kovetheto.

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv 2 eredeti példanyban késziilt:

1 példany: az igazgatd
1 példany: a bels6 ellendrzés részére.



II. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belso ellendrzési alapszabaly

A Bkr. 17. § (2) b) pontja szerint a belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza a bels6 ellendrzés
hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo bels6 ellendrzési alapszabalyt. A belso ellenérzési
alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsé ellenérzés
céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrok és az ellendrzottek jogait, kotelezettségeit,
valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellendrzési alapszabély az aldbbi elemeket tartalmazza:

a belso ellendrzés célja;

a belso ellenorzés feladata;

a Magyarorszagi allamhdaztartasi belso ellen6rzési standardok és a Belso ellendrokre
vonatkozé etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;

a szervezeti ¢s funkcionalis fliggetlenség biztositékai, 9sszeférhetetlenség;

a bizonyossagot ado tevékenység;

a tanacsado tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok kore:
a belso ellendrzési vezetd feladatai, felelosségi korei;

a belsd6 ellendr jogai €s kotelezettségei;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei:

a belso ellendrzési vezetd beszamolasanak modja, rendszeressége a koltségvetési szerv
vezetdje szamara.



BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az Intézet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az Intézet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléleti megkdzelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az Intézet
iranyitasi €s belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirdsok

A belso ellenor tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gitmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
az altala kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellenorikre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendr a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A belso ellenérzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyfijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockdzati
kitettségrol, eseményrol, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossagot ado6 tevékenység

A belsod ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a bels6é kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a bels6é ellendrzés
elsosorban
» eclemzi ¢és értékeli a belsé kontrollrendszer mikddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidéaramlést és kommunikaciét,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
= az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
» abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsoé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.
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A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kivetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

» A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

*» A szervezeti folyamatok kialakitidsa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmilen meghatérozottak.

» A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

» A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

» A szervezet munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésiik biztositott.

» Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban €s a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

» Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfelelden gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikaci6 €s
egylittmitkodés megfeleld.

= A pénziigyi-, iranyitdsi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

» A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely 4ltal a kiilonbdz6 szintl
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tanacsadé tevékenység

A bels6 ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezet6it, a kdltségvetesi
szerv vezetjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében ellathato
feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatirozott feladatokon tilmenden tovibbi feladatok is ellithatok, amennyiben azok
megfelelnek a belso ellenér fiiggetlenségére vonatkozé elirasoknak.

A belsd ellendr tajékoztatja az igazgatét a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenység soran
feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysagdnak, mindségének javitdsara vonatkozo
lehetdségekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezet6t tdmogat6 tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetdket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belso
kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés az Intézet belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.



Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérzés kialakitasarol az igazgatd gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfeleloen a belsé ellenérzést végzé személy kozvetleniil az igazgatd nak aldrendelten,
szervezetileg az ellendrzétt teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét,
jelentéseit kozvetlentil az igazgaté nak kiildi meg. A belsd ellendr az igazgatd nak tartozik
beszamolasi kotelezettséggel, amely lehetové teszi a belsé ellenérzési tevékenységet végzo
szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatokorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa €s a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen torténhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti dbrat — a belsé ellendrzés
fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el6irdsainak, valamint az Intézet
sajatossagainak megfelel6en kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A BKr. 19. §-nak megfeleléen az igazgato kiteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fiiggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti
hatdskérrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevonasa az
Intézet szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasiba és végrehajtasiba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és
a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardokkal ~Osszhangban 1év6 tanicsadd tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendr hataskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

* akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil es6 végrehaijtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasira a belsd ellenorzési
egységre vonatkozokon kiviil;

* a szervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
teveékenységének iranyitésara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belss
ellendroket.

Az igazgat6 és a belso ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen attekintik és elemzik a belsd
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

()sszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezeto tekintetében fennallo osszeférhetetlenségi
szabalyokrol a BKr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6 ellendr a vizsgalt szervezet szdmara ellenérzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellenéri munkakor betdltése a szervezeten beliilrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtol keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellenéri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.
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Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belso ellenOrzési vezetd feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd felelosségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra Keriiljon;

» A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése €s
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irinymutatas megadaséval, a
nemzetkozi bels6 ellen6rzési standardoknak, uUtmutatoknak €s gyakorlatnak
megfelelden;

= A kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell
venni:

* A jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, ideértve a kdltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

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

= A szervezetnél miikodod fobb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mukddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése;

= A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatasa a belsod
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitizéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

= A mas szervezetek altal végzett ellenérzések é€s a jogalkotok munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
miikddését — ésszert koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belsé ellendr jogairdl €s kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
Bkr. 25. § A belso ellendr jogosult:

a) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a kozszolgélati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozoén tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozoé el6irasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat madsolat hatrahagyasa mellett
jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

¢) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciét kérni;
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d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével €s gazdalkodasaval osszefliggd
kérdésekben informaciot kérni més szervektdl a belso ellenérzési vezeto jovahagyasaval;
e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

BKr. 26. § A belsé ellen6r koteles:

a) ellenorzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

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

¢) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat €s koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellenérzési vezetonek:

J) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kdvetden a lezart
ellen6rzési jelentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési
vezetO Gtjan az ellendrzott kdltségvetési szery vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

J) a tudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellen6rzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott médon megfelelden dokumentélni, az ellenérzés soran készitett iratokat €s
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasok

ey

betartasaval - az ellenérzés dokumentéciojahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellenérzott szerv jogairol és kotelezettségeirol a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egytittmiikdést megtagadni;
b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. €s a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai kotelesek:
a) az ellenOrzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiikddni;
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b) az ellendr részére szdban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellen6rnek a megadott hataridore atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozéan az ellen6rzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrol a koltségvetési szerv vezetdjét és a
belso ellendrzési vezetot tajékoztatni;

d) az ellenérok szaméra megfelel6 munkakoriilményeket biztositani

Beszamolas

A belso ellendrzési vezetd koteles az igazgat6d szamara:

» a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

» aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglalé éves
ellen6rzési jelentéseket;

» rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges szemglyi €s
targyi feltételek meglétérol;

= azigazgatd kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockéazatkezelés, szabélyszerliségi-, biztonségi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordindciot biztositani,
valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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III. A belsé ellendrzési tevékenység az Intézetben

Az Intézet nem rendelkezik bels6 ellendérzési egységgel, a belsé ellendrzési tevékenységet, ide
értve a Bkr. szerint a belso ellen6rzési vezeto feladatait, egy f6 — regisztralt belsd ellenor -
maganszemély kiilsé szolgéltato latja el, Megbizasi szerz6dés alapjan. A kiilsé szolgaltatonak
munkdja soran be kell tartania a vonatkozo6 jogszabalyi el6irasokat, a kapcsolodd nemzetkozi
¢s hazai ellenorzési standardokat, illetve .,A belsd ellenorokre vonatkozo etikai kodex”
eloirasait €s meg kell felelnie az Intézet belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

> A Kkiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgéltaté igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy véllalkozasi szerz0dés lehet attol fiiggden, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiils6 szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzéaértésérdl, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggy6zodni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:
* a kiils6 szolgaltaté a vonatkozé hazai és nemzetkozi jogszabdlyok, valamint belsd
ellen6rzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait:
= a kiilsé szolgaltatdo az adott megbizé szervezet 4ltal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsd ellenérzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatirozni:

* ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

* aziranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

* a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz valdé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

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

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartds maodjat;

= azegyiittmikddés rendjét: a megbizo szervezet dltal a kiils6 szolgaltato rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

* a kiilsd szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

* az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrél szolé rendelkezéseket és azok betartisanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvardasokat;

* adijazas mértékét és litemezését.
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» A belso ellenorok regisztracios kotelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre iranyul6 szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairol szolo torvény szerint az allamhaztartasért felelés miniszter részére
bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsd ellenoérzési tevékenységet csak az végezhet, aki
cselekvoképes, biintetlen eldéletii, nem all a belsé ellendrzés korébe tartozo teveékenység
vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban
eloirt végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet

1/A. § (1) Belso ellenérzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatasszervezd, kozigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatasi szakeérto,
okleveles kozigazgatidsi menedzser végzettséggel vagy olyan foiskolai vagy egyetemi
végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végzOk nyilvantartasba vételérdl szo6lo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetové teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozé felséfoku iskolai végzettséggel és ca) okleveles pénziigyi
revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellenori,

cc) ellenOrzési szakeldado,

cd) okleveles konyvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveloi,

cg) a Belso Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellenori (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellen6ri (CISA).,

ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenérzési szakértoi,

cj) felséfoku koltségvetési,

ck) felsdfoku allamhaztartasi,

cl) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetoi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

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

(2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felsdfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az (1)
bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben is kdoteles
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a
szaktudassal, gyakorlattal €s egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(3) Belso ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 7. §-ban meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének.

» A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eldirasok:
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= A belsé ellendérokre vonatkozéan a 28/2011 NGM rendelet 1/A. § (2) bekezdése
legalabb két éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot
ir elé.

= A vizsgalatvezetore a 28/2011 NGM rendelet 1/A. § (2) bekezdése hatiaroz meg elbirast,
miszerint nem lehet vizsgalatvezetonek kijeldlni azt a belsé ellenort, aki a két éves
szakmai gyakorlat aldl felmentést kapott, addig amig a belsd ellenérzési szervezeti
egységnél a hianyzo6 szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

A belso ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza, az alabbi fobb jellemzok koré csoportositva:
= szakmai végzettség €s ismeretek,
*  kommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),
* altalanos ellendrzési szaktudas (informaciogytjtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok eldsegitése),
* specialis ellenérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitdstechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),
* vezetdi kompetenciak (motivalas, irdnyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodas, stb.), illetve
* a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A belso ellenorok kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A 28/2011 NGM rendelet 1/A. § (3) szerint belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki
eleget tesz a 7. §-ban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

» A belso ellendrzési tevékenység értékelése
A belséd ellendrzési tevékenységet értékelé eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a
kovetkezok lehetnek:

= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végeén);

* 2 rendszeres idokozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintl értékelés);

» arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 mindségértekelés:

» az allamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkozi standardok alkalmazasat €s
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogato, a humaneréforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikécio segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlodést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamdara. A teljesitményértékelés szoros Osszefliggésben van mas
humaner6forras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utodlassal.

A belso ellendrzési vezetd feladata megfelel6 teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mukd6dtetése. A megfelel6en kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a bels6 ellendrzés
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és a belso ellendrok hatékonysagarol és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintii
fejlesztési terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazés véltoztatasénak.

» A belso ellenor (egyéni) teljesitményének értékelés

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

Az értékelést elozetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

> A teljesitményértékelés elsodleges eszkiozei/modszerei

A teljesitményértckelés elsodleges eszkozei a kulesfontossdga teljesitménymutatok
alkalmazasa.

A Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetove teszik a belso ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belso ellendrzési vezetot abban, hogy dsszehasonlitast végezzen a belsé ellen6rzés
adott id6szakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlodésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szereplé ellen6rzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A belsé
ellendrzés éltal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szam iratmint4ban tal4lhato.

A belso ellenér munkaidd réforditdsdnak kimutatdsat a 39. szdmu iratminta tamogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére €s értékelésére, hogy egy ellenér mennyi idot
forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kovethetd az is,
hogy adott ellen6rzésre mennyi munkaid6t forditott a belsd ellendrzési vezetd és a
vizsgalatvezeto.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

@) a belso ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegit6 és akaddlyozo tényezék bemutatasa;
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ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

A vonatkozo jogszabalyi el6iras alapjan a belsé ellenérzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellenérzési
vezet sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés
éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a bels6 ellenérzési vezet6 felhasznalhatja az
ellenérzott teriilettol, szervezeti egységtol érkezd visszajelzéseket és véleményeket. Ezen

visszajelzések és vélemények Osszegyijtésének elsddleges eszkoze az ellendrzést kovetd
felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéschez a belso ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellen6rzési listakat (32. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések
nyilvantartasat — az &tlagos idoraforditasok elemzésére). Az éves onértékelésbe célszeri
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

» Kiilsé minoségértékelés
11A 1312 — Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normaik szerint kiilso értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsé ellendrzési
vezetdnek meg kell targyalnia a vezeto testiilettel, hogy
» sziikség van-e gyakoribb kiilso értékelésre, €s
= megfelelé-e a kiilsé értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges osszeférhetetlenseget.

A belsb ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsd ellenérzési tevékenység és a Belso Ellendrok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak sszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsd mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenbrzési teveékenyseg
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiilondsen értékesek lehetnek a bels6 ellendrzési vezetd, valamint a belso ellendrok szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzokkel szembeni kivetelmények:

= fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettél és a vizsgalt belso ellenérzési tevékenységtol.
A min6ségértékelést végzd csoportnak olyan személyekb6l kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

» a7z értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtol, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mds szervezeti
egységeinél dolgozo személyek nem tekinthetok fiiggetlennek a kiilsé értckelés
szempontjabol.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valdés vagy latszolagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsd ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.
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» a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzo csapatnak becsiiletesnek €s
partatlannak kell lennie. A titoktartisi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgéltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

» jol kell ismerniiik a nemzetk6zi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetoi
szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a bels ellenérzés gyakorlataban.

» olyan képzett ellen6rzési szakembereknek kell lennitik, mint pl. példaul a belsd
ellendérzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kozgazdaszok, jogaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellenérok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb
kompetens ellendrok, tanacsadok, kiilsé ellenérok vagy egyéb, a belsd ellendrzés
szakmajaban dolgozo kiils6 szolgaltatok.

* az informdcios technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakértoi is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiils6 mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
= az [IA Normaknak;
* amagyarorszagi allamhéztartasi belso ellen6rzési standardoknak;
= a bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek;
* a belso ellenérzési Alapszabalynak;
* bels6 szabélyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;
* az alkalmazando jogszabalyoknak és szabélyozasi kovetelményeknek:
* a szervezet fels6 vezetése dltal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belso ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

IV. Abelso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) bekezdése szerint az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési
vezetd kockazatelemzés alapjan - az édllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
mddszertani utmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A belsé ellendrzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartalmazzak.

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

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetdje a folyamat
alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.
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2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiils tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezo évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hat6 valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentés kockazatinak mindésiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockéazatelemzést megel6zo elokészité Iépéseket,
valamint magat a kockédzatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z0 elokészités soran a belso ellenorzés:

= elemzi a kiilsé és bels6 kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;

»  ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

» azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsdért, mikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstdl;

»  avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellendrok pedig
aktiv kozremikodésiikkel segitik a munkajat. A belsé ellendrzés tervezésének elokészitéséhez
hasznalhato ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

» Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az Intézet kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés Gsszegyijti €s elemzi a szervezet mikodési
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo
informéaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrasai:

* hazai és eur6pai unios jogszabalyi véltozasok:

= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

" a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszl tavh feladattervének
valtozasa;

= belso szervezeti valtozasok;

* belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.
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Ezek a valtozdsok az Intézet folyamataiban rejld kockazatok azonositasa szempontj-ébél
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegylijtson
minden informdciot az Intézet vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az Intézet kontrollkérnyezetér6l folyamatosan
szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja, hogy munkajdhoz megismerje annak a
teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellenérzési feladatok kozé
vagy a konkrét belso ellendrzés soran az elvégezendé feladatai kozé kell besorolnia, illetve a
konkrét belso ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az éltalanos felmérés eredményeként az Intézet
legalapvetébb miikddési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsé ellendrzés
rendelkezésére allniuk.

> A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A bels6 ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran az Intézet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiilsndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni az Intézet mikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsédlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért,
miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedé skélan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A
vezetOk bevondsa torténhet vezet6i interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositdsdban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szolo vita,
hanem egy moédszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb  folyamatok
meghatérozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok ¢s folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (1d.
2. szamu iratminta).

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaeré felvétel: Képzés,
oktatés, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a miikdési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimdi. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

» A belsé ellendrzési fokusz kialakitisa

A belsd ellen6rzési fokusz a belso ellen6roknek és a koltségvetési szerv vezetsjének azon kézos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania eréforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjkon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés el6készitési folyamat egyik
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legfontosabb lépése. A belso ellendrzési fokusz a belso ellendrzést segiti a magas kockazatiinak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenorzott tevékenységek és egységek kozotti
erdforras-allokacio meghatarozasaban, azaz a bels6 ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetoi
elvarasok azonositasaban. A belsd ellentrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet

Vt_:zetfiinek bels6 ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa sordn a belso ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetoivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavu, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikodési iranyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznélatos 0j IT rendszer zdkkenOmentes
bevezetése). A célkitlizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetodivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket fels§ vezet6i szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellenérzés vezetéi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozdsen.

A vezetdk elvirasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado
tevékenységére.

A vezetéknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
4ltaldban a vezetdk egyes, a szervezet miikddésével kapesolatos fobb elgondolasaibol adddnak
(pl.: egy specidlis mitkodési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellenérzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrdk a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels ellenrzés a feladatainak ellatasa érdekeben
koncentrélni fog. (3. szam iratminta: Bels6 ellen6rzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatdst nyudjt a 4.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatia a legfontosabb informécidt a belso ellendrzési tevekenységek
(konkrét ellenérzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzéshez hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 33. szamu
iratminta tartalmazza.
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A folyamat alapti kockazatelemzési mdodszertan lépéseit az 1. szamua melléklet tartalmazza.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elsé
lépéseként a belso ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkoz6 bels6é szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok feleléseivel
(folyamatgazdédkkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nytjt segitséget a
kockazat felmérési kérd6iv mintaja a folyamatgazdékhoz (5. szamu iratminta).

Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
kertilt, sziikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz (3. szami
iratminta) viszonyitott relativ jelentdségét.

A mikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
" abelsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mia legfontosabb
célkitlizés);
* a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetéivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kdzésen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A 16- ¢s alfolyamatok belso ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
a 6. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszerii elkésziteni.

3.2.  Kockizatok, kockazati tényezik és a fé6bb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a bels6
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapesolodé Jjelentds kockazatokat. Ehhez
segitséget nydjthat a folyamatgazdaknak megkiildstt Kockazatelemzési kérddiv (5. szamu
iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva felill birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok
mértéket.

A Kockizatelemzési Kritérium Mitrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkoze (6. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockézati tiiréshatéron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében
a KKM-et a belso ellendrzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockdzat hatasdnak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyUjt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
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tényezO0hoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezeték kockazati tolerancidja alapjan. Ezen
toleranciadk mind a vezetdk kockazathoz vald viszonyulasanak, mind a kockazati tényezd
alapjaul szolgdal6 célkitlizés fontossdganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockéazat
bekdvetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

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

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezdk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
» akockazati tényezd bekovetkezési valdszintisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
és alacsony; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint;
» a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentos,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel. pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsckelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak éltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek sorén fontos, hogy a belsé ellendr megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentos kockazatokat kdzvetlentil egymashoz kapcsolja.

A kockéazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés osszesitheti a hatasok és valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogé besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak. (9. szam iratminta)

3.3. A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockéazatelemzés végeredményének kialakitésahoz a bels6 ellendrzésnek ssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockéazatelemzését (10. szami iratminta a folyamatok kockazatarol és
a kontrollpontok azonositasarél) a mitkodési folyamatok jelentosége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szdmu iratminta a folyamatok jelentoségének és a belso
ellenoérzési fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= gz adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbol a két tényez6bol kell a végséd kovetkeztetest levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellen6rzési
erbforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszdban.
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nytjthat a 10. szamu iratminta
(Kockéazatelemzés Osszesitése).

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

4) Stratégiai ellenorzési terv

A bels6 ellenérzési vezeté a Bkr. 30. § (1) bekezdésének megfeleléen stratégiai ellenérzési
tervet készit, amely - Osszhangban a szervezet hosszu tavi céljaival - meghatdrozza a belsé
ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat
tartalmazza:

a) a hossz tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket:

d) a belso ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges eroforrasok felmérését elsésorban a létszam. képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

/) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.
(2) A stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai ellenrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan késziti és a
koltségvetési szerv vezetje hagyja jova.

A stratégiai terv:

® hosszu tdvra hatdrozza meg a bels6 ellenérzés celjat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellen6rzés céljanak megvalésitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzék, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére dtgondoltan megteremtse;

* arendelkezésre 4ll6 informéaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdveé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztésa, illetve az ellenérzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

* astratégiai terv hozzdjarul a bels6 ellendrzés — és dltala a kiltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

® a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

® astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben az Intézet rendelkezik a hosszi tavu célokat is kijelolo szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsd ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben az Intézet nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet
vezetbje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek a
kockazatelemzés megalapozésara lefolytatott interjik keretében kell felmérnie a hosszi tavi
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositisa és elemzése kijeloli a belsd ellendrzés
szamara, hogy hosszii tivon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési
erdforrasokat.
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A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belso ellendrzés atfogo céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belso ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, O6sszhangban
szervezet hosszh tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belso ellendrzés
irAnyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges eroforrasokat, valamint a belsd
ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belso ellendrzési vezetd késziti el €s
a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil. a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellenorzési terv (és osszefoglalo éves ellenorzési terv)

A Bkr. 31. § (1) bekezdésének megfelelden a belsé ellenérzési vezetd - sszhangban a stratégiai
ellendrzési tervvel - osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockéazatelemzes alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenorzés rendelkezésére allo er6forrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idon
beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd iddszakot;

¢) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;

/) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett litemezeset;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeéset;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

I) az egyéb tevékenységeket.

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

(6) Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenorzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt timogatast a 13. szdm iratminta.
» Eréforrasok elosztasa
Az eréforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak —biztositasa

szempontjabol kulcsfontossdgli lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:
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= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

* azellendrizend6 tevékenységek Gsszetettsége;

* atevékenység kapesan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

» atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend® teriileteken szerzett korabbi
ellen6rzési tapasztalatok;

» azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitis meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv végrehajtasdhoz sziikséges
kapacitds meghatarozasaban a 12. szamu iratminta nyujt segitséget.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasihoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
¢s modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbél adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenSrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatérozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre allo éves ellenérzési eréforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés soran.

» Az éves ellenorzési terv modositasa

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

Az ¢ves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre Jellemz6, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellen6rzési parhuzamosséag elkeriilése) alapjan keriil sor.

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

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= azellen6rzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
* azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor:
" azellenérzendd idoszak kibovitése valt sziikségessé.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fobb kockéazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelosegét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikddnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A bels6 ellendr felelés az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az ellendrzés
lefolytatasaért. Az ellendrzésre valo felkészillés soran meg kell hatérozni az ellendrzés céljat és
targyat illetve el kell késziteni az ellendrzési programot. A felkésziilési folyamatot a
kockéazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo
fobb kockézati tényezOkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni. Az
ellendrzésre vald felkésziiléshez hasznalhatd ellendrzési listat a 35. szdmi iratminta
tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizélevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenort - ideértve a vizsgalatban részt vevo szakértot
is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ala. A belsd ellendrzési
vezetd megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyénak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

¢) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzes tipusat, kivéve tandcsado tevékenység
esetén;

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egy€b felhatalmazasra torténd hivatkozast;

/) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitdsra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A megbizolevél mintja a 15. szamu iratmintdban talalhato.
Az Intézetben a belsé ellenérzési feladatokat egy személy latja el, igy a megbizolevelet az
igazgato irja ald, mivel ebben az esetben 6 mindsiil a bels6 ellendrzés vezetdjének.
» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése
Bkr. 35. § (1) az ellendrzés megkezdésérol szoban vagy irasban értesiteni kell az ellen6érzott

szerv vagy szervezeti egység vezetojét. Ennek keretében a belso ellendrzési vezeto tajékoztatast
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ad az ellendrzés céljardl és form4jardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés
varhat6 idétartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban
be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
bels6 ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellen6rzés varhaté idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghitsithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagydsardl a belsd ellenérzési vezetd dont.
(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér kdteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az elbzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd éltalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hianyosan éllnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban ¢rintett, vagy az ellen6rizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatoan
meghiusitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevél mintdja az ellenérzés megkezdésérél a 17. szamu iratmintaban talalhato.
» Az ellenérzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgélattal t5ltstt ellendri napok szémanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendérzési programok
idosziikségletének tervezésében, a belsd ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszerii megkezdeni, ¢s azt
az ellendrzés valamennyi tovébbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A bels6 ellenér vezeti az adott ellenérzés vegrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az idésziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatirozzék az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaid6t. Az ellen6rzés idosziikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tdmogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre 4116 hattér-informaciok Osszegyiijtése

A belsé ellenér/vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai
elsdsorban a kivetkezok lehetnek:

= vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és titmutatok:

* szervezeti €s miikodési szabalyzat, ligyrend;

* miikodési kézikonyvek €s eljarasrendek:

* a kockazatelemzés és az ellenérzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockéazatok:

* ellen6rzési nyomvonalak;
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» szervezeti stratégia, rovid- és hossza tavu feladattervek;

* munkakori leirasok;

* az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellenorzési dokumentumai;

= kiilso ellendrzést végzok korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszek, az
Eur6pai Bizottsag, az Allami SzamvevGszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkinestér, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockézatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely 8- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a k és az ellen6rzési cel
segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat ¢s fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellentr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellenérizendé iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelslni, hogy az adott ellen6rzes mekkora
id6szakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot adé tevékenység. Az
ellendrizendé idészak meghatérozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellenérizendd id6szak
meghatarozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd idészak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelosegerol,
ugyanakkor jelentosen tobb ellen6rzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elott
tartani az ellendérzési idészak megéllapitasa kapesan, hogy a kiilonb6zé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenorzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
idészakok lehetdleg ,.hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az eréforrasok helyes meghatirozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellenorzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellenérizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrol, hogy a sziikséges
eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevod
ellendérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatisdhoz sziikséges ellenéri napok végsd
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meghatdrozasa soran mind az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket és az
ellen6rok tapasztalatat, tudéasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellenérzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljardsok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusénak, tovabba a
rendelkezésre allo eroforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztdsat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, €s figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok
mukodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtésa soran milyen vizsgalati eljardsokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a)  az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének madjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
€s a tovabbi vizsgdlati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irasba foglaldsa

A Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytataséhoz megbizolevél alairdsaval
kijelli a vizsgélatvezetdt és az ellendrzéseket lefolytato belsé ellendroket.

(2) A vizsgalatvezeto 4ltal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott ellenérzési
program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egysé€g megnevezesét;

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c¢) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenbrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellentrizend6 iddszakot:

J) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakértok, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, me gbizdleveliik szamat,
a feladatmegosztast;

h) az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a belso ellenrzési vezetd alairasat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belss ellenérzési vezetd feliigyeli. A programtdl
eltérni a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgélatvezetd
kezdeményezheti.
Amennyiben a vizsgalatvezeté a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz §sszegytijtotte a rendelkezésre a1l hattér informéaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd id6szakot, tovabba meghatérozta a
sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintéja a 14.
szamu iratmintdban tal4lhato.
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3) Az ellenorzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzijuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A belsoé ellendrzés végrehajtasahoz hasznéalhato ellendrzési listit a 36. szdmu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

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

= a kockazatok és azokhoz kapcsolodé kontrollok részletes. alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése:

»  az ellendrzési célkitlizéshez kapesolodo ésszerti bizonyossag beszerzése az ellenbrzési
megallapitasok levonasa érdekeben;

= a7z ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairol, javaslatairol.

Az ellenbrzési célkittizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa érdekeben
a bels6 ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6zo ellendrzések nem vizsgaltak (az
el626 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
» minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;
» megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellenérzottekkel

A nyito megbeszélésre a helyszini munka elsé napjan kertiil sor az ellendrzott tertiletért felelos
vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség szerint) a belsd
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
» amegbizolevelek bemutatasa az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idoszakrol ¢s az
ellendrzés modszereirdl;
»  az ellen6rzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
s azellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa,
a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

> Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellen6rzést a belso ellendrzési vezeto megszakithatja, ha
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a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem {itemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belsé ellenérzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentaci6 és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az
ellenérzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellenérzési vezetd az ellendérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol

irasban tdjékoztatja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetojét,
melyben az ellendrzés felfliiggesztése esetén hatéridé megallapitasdval egyuttal felhivja az
ellenorzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetéjét az akadaly megsziintetésére.
Az ellen6rzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belséd ellendrzési vezetd egyidejlileg
irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetét.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgal6 akadaly
elhdrulésatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek 1d6pontjardl a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellen6rzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrztt koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitisanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzitt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy elérelathatélag mely idéponttol keriil
sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentaci6 és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezets koteles irasban
hataridét megéllapitani az ellendrzott teriilet vezet6jének az akadily megsziintetésére. A
hatéridé megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszertien mennyi id6é alatt
harithaték el az ellenérzést akadalyozé tényez6k (pl. a szamviteli rend silyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhéany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné vilik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazandé eljaras

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

/) az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazandé
eljarast.

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

e) amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéri tési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztés vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
irdnyit6 szerv vezet6jének a haladéktalan téjékoztatésa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara;
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26. § A belso ellendr koteles:

e) ?Jnennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag gyanija meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hiénytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési
vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuija meriil fel, az
nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrdsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 6sszefoglalé néven: szabdlytalansdagoknak nevezzik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonboz6 jogszabalyokban &s
szabalyzatokban meghatarozott elirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének ¢és
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a  szabalytalansagok —bekovetkezésct
csokkentsék. Ez elsosorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok  eléfordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkOvetés
lehetdségét, illetve korlatozzdk az okozott kar mértékét.

A belsé ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalé jelek
azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendéreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csalasok elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet belso
ellenérei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és csalasok
jeleinek felismerésc¢hez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikdésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el6 a csaldsok ¢€s szabalytalansagok kockéazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy
az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben 4ll sszhangban a szervezet tevékenységével,
illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez sziikscges lehetséges
kockazattal. A csalasok és szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb
teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mikddtetése, melynek
elsddleges felelossége a szervezetek vezetoit terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyantjat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockéazat bekovetkezése valoszinisitheto,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belso ellendrzés vezetsjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét
késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utobbindl nem varhat a belsd ellen6rzési jelentés vagy
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annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanudjanak észlelése esetén a belsd
ellenéroknek célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennie (22. szamu iratminta).

Kapcsolodé egyéb jogszabalyi rendelkezések

A szamvitel rendjének megsériése

289. § (1) Aki a szamvitelrél szolo torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabélyokban eldirt

a) beszamold készitési, konyvvezetési, kdnyvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b) bizonylati rendet megsérti,

¢s ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellendrzését meghitisitja vagy az adott
lizleti évet érintden a szamvitelrél sz616 térvény szerinti megbizhato és valos képet Iényegesen
befolyasolo hibat idéz el6, biintettet kdvet el, és 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

Vesztegetés

290. §(1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ra tekintettel méasnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kotelességét
megszegje, blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendé.

Gazdalkodo szervezet vezetd dlldsi személyének visszaélése

298/A. § A gazdilkodo szervezet vezetd allasu személye, aki

a) a gazdalkod6 szervezet vagyoni helyzetérdl vagy vezetd Aallast személyérol e
tevékenységével Gsszefiiggésben, illetve a gazdalkodd szervezetre vonatkozédan pénziigyi
eszkozrdl valétlan adat kizlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatésaval,

b) pénziigyi eszkozre vonatkozo szinlelt tigylet kotésével

a gazddlkod6 szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.

Koltségvetési csalds

310. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbél szarmazod
pénzeszkdzok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valés tényt
elhallgatja,

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

¢) koltségvetésbdl szarmaz6 pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltérden hasznal fel,

€s ezzel egy vagy t6bb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A koltségvetési csaldshoz kapcsoldds feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezettsée elmulasztdsa

310/A. § A gazdélkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozdja, ha a 310. §-ban meghatarozott biincselekményt a gazdalkodo szervezet tagja
vagy dolgozdja a gazdalkodo szervezet érdekében koveti el, és a felii gyeleti vagy az ellendrzési
kételezettség teljesitése a biincselekményt megakadalyozhatta volna, biintettet kévet el, és ot
¢vig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbél folyé kotelességének
megszegésével vagyoni héatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel
kart okoz, csalast kovet el.
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A szabalysértésekrol, a szabdlysériési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantaridsi rendszerrol
sz0lo 2012. évi Il térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A f’olga'ri Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi V. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
al_{l masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy tigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6.

A kartéritési eljards meginditasara a polgdri perrendtartdsrol szolo 1952. évi Il torvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (ltalanos) és XXIIL (speciélis) fejezet. a munkaviszonybol
és a munkaviszony jellegii jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi I torvény (ML.). a kizszolgdlati tisztviselSkrdl szolé 2011. évi CXCLX. torvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel$ rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenorzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélek
lehetnek:

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

" az ellenérzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzesi
nyomvonalai;

» a7z ellenérzott szervezet dltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

»  korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

» jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabélyzatok, vezetoi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:

»  az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurél késziilt munkalap (19.
sz4mu iratminta);

»  az ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

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

» g belsé ellendrzés altal készitett kérddivek (18. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot timogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az cllenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellenér 4ltal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjak a
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lefolytatott vizsgalati eljarasokat. az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapol’cat
agy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat €s az eredményeket olyan s’zemel}'f
is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellen6rzést feliilvizsgalod
személy vagy kiilsé ellenér szamara is lehetové kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellen6rzési program
vonatkoz6 lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altaldban:

* az ellenérzés soran folytatott kommunikdacio alapjai;

* az ellendérzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgilnak az ellen6rzés folyamatanak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

" segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentélasaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

= megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

* segitik a belsd ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

* segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

* Utmutatoul, ként és referenciaként szolgalnak a késobbi ellenérzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébol
adoddan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkez tényeket kell dokumentélniuk:

* adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

* akontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysagénak vizsgalatat és értékelését;

" a veégrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Gsszegyijtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket:
* azellen6rzési munka feliilvizsgélatat;
* azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikéciéjat.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagil informéciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szerepld informacidkat tartalmazza.

A munkalapokat kivetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint j6l attekinthetéen kell
elkésziteni tigy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

* vildgosak, tomorek és teljesek;

= ,.gazdasagosak™, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolést;

* logikusak ¢s egységes stilustiak;

= arelevéns és Iényeges informaciokra korlatozédjanak;

* egyszer( stilusban ir6djanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
* a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsoloédé ellendrzési program
Iépéseire;
= az ellendrzési program Iépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési
program 1. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
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ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkez6képpen
célszerli szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a bels6 ellen6rzési vezetdi feliilvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szerepld informaciok azonositasanak elésegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valod felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal biztosithato, hogy:

= az egyik munkalapon 1év6 informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;

= minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentéalnak;

* minden megallapitast megfelelé bizonyitékokkal tdmasztanak ala.

A kereszthivatkozast ugy célszerii jelolni, hogy a vonatkozé6 munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informacié mellé beirjak. Kereszthivatkozisra
munkalapok kozott csak a kulesfontossagu informaciok esetén kertiil sor.

A munkalapok feliilvizsgilata

A bels6 ellendr a megallapitasok irasba foglalasa soran 6nmaga Gjra attekinti a munkalapokat.

A feliilvizsgalatnak a munkalapok lezérasa utan lehet6leg azonnal, de legaldbb egy héten belil
meg kell torténnie. A feliilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy ahhoz kell
csatolni  feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot felilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekintheté teljesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgalatnak meg kell hatdroznia, hogy:
» az cllenérzési eljards, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelen torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
» az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljardsokat €s azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;
= az ellendrzési munkat megfeleloen hajtottak-e végre;
» a megdllapitasok, és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; €s
= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatdsokat kovették-e.

> Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés sordan a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositaséhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzesi
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két at valaszthato:

A) arendszer-alapt vagy

B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért
és kiértékelt kockéazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
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modok alkalmazasardl, minden esetben szem elbtt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozd
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapi megkozelités

A rendszer-alapi ellendrzési megkizelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellenérzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak
vizsgélatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapi megkozelitési mod alkalmazdsa a kovetkezé lépéseken keresztiil torténik:

* a vonatkozd kulesfontossagli belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehat6 vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabélyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé
kontrollrendszerben) és annak miikodésében;

* a kulcsfontossagi kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasdhoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miikodtek-e;

" a kulcsfontossagu kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsahoz, hogy a tapasztalt megbizhat6ségi szint elfogadhaté-e:

* meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céljahoz kapcsolodoan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
torvényesek €s szabélyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontrolleljarasok az ellenér altal felhasznalhatd meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kozepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgdlati megkozelitést (Direct Substantive T esting, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatdara valo
tamaszkoddssal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszer(, kivéve, ha az ellendrzéssel
szemben specifikus elvards a szervezet belsd pénziigyi irdnyitdsi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei mikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgdlati megkozelités révén nem
szerezhet6 bizonyossag a belsd kontrollok altalanos miikédésérdl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgdlata nem tortént meg ¢s nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl figg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
¢s hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kévetelményt is, hogy a
rendszer alapii megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szinti ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségii kézvetlen vizsgélatot is.
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A 2. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast, technikat,
melyeket a bels6 ellenérok mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati megkozelités
soran alkalmazhatnak az adott ellenoérzés targyatdl, céljatol fiiggden:

a) Elemzd eljarasok  (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel timogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellenér koteles megallapitésait, kovetkeztetéseit ¢s
javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd ¢s
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § 4) pontja alapjan a belsé ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellenérzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni.

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

(2) Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

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

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghd, hitelesitett
masolata;

d) a tanUsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenor altal meghatarozott szovegrészet €s
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddiségat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alafrasukkal igazoljak;

) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkoz, amely alkalmazhat6
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

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

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjdnak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyéban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol;

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

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.
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A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kozos jegyz_fjkﬁnyv mintajat a 29.
szam iratminta tartalmazza. Ko6zos jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitds
igazolasara, amelyrol nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
» egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, €és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhat6);
* logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellen6rzés soran a belsd ellenér kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseg vezetOje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve
szervezetl egység vezetdje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal Gsszefiiggé, felel6sségi
korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informéciot hianytalanul az ellenor rendelkezésére
bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 21. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellenorzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglalo
ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre téréen
¢s vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkodasa vagy az
ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapesolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsb ellendr koteles az ellen6rzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitést, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol szo16 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellendrok az ellenorzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgélt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsd ellen6rok tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezet6i osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat sszefoglald értékelést kell adni.

A belso ellendr a jogszabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsé szamu vezetdje, valamint az
ellenérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a belsd ellendrzés altal
feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetés¢hez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.
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Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellenérzési feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitisokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

A belso ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz
tartoz6 37. szamu iratminta tartalmazza.

> A megdllapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellenorzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellendrzési programra hivatkoznak;
» jelentéségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara €s eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megéallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (7. szamu melléklet).

A megfogalmazott megéllapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének  célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerti
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kovetkeztetések alapjan a belso ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A
javaslatok kapesan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

> Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellendrzést végzod szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéset;
¢) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazéas megjeldlését;
d) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
e¢) az ellendrzés targyat;
/) az ellen6rzés céljat;
g) az ellen6rzott idészakot;
h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;
i) az alkalmazott ellenérzési modszereket €s eljarasokat;
J) vezetdi osszefoglalot;
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k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo 6sszefliggéseket;

1) az ellenérzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelos vezetok nevét,
beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikdott ellenérok, szakértok nevét és alairasat.
Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informacidk szerepelnek (29. szamt iratminta:
Ellenérzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informécidkat kell
kiemelnie, Gigy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrdl kialakitott, osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben 1d. a 6. szamt mellékletben. A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsd ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Bkr. 39. § (2) Az ellen6rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont ko vetkeztetésekért és a kapcsolodo
Jjavaslatokeért a vizsgalatvezet, a megallapitdsok valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgélatot végzok feleldsek.
Mivel a vizsgélatvezet6 felelossége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellenérzés soran tett
megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan
valaszat, vélaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belso ellenérzési vezeté a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés
céljabol megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak.,
akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek).

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

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt
is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdsége
van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
Javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozésaban - mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
¢szrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
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ad ¢és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése
szerinti megbeszélés dsszehivasat.
(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az

érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetdé valaszat csatolni kell az ellenérzés
dokumentécidjahoz.

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridd (foszabéalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmti legyen),

» a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges vélaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilheto a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellendérzotinek is lehetdésége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

» nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételt6l szdmitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnél rovidebb hataridét is megéllapithat soron kiviili ellen6rzés esetén (23. szamu iratminta:
Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildés€hez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél elfogadja
ezt a lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé6 dokumentaldsa. Ily modon gyorsithato
az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésere.

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

Az észrevétel elfogadasarél vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdél az
észrevételezési hatdridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajekoztatast
ad (24. szam iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsod
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellenorzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belso ellendrzési
vezetbje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetbi és sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megéllapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
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megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hatéariddvel.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (25. szamu iratminta) csatolni kell az ellen6rzési
Jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellenérzési jelentés jelentésen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a
belsé ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellendrzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellendrzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje
megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzétt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt
ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellen6rzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellen6rzési jelentést és sziikség esetén felkéri
az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (26. szamu iratminta: Kisérolevél a lezart
ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezet6 és a vizsgalatot végzé valamennyi
ellendr alairasat kovetéen a belsd ellenérzési vezetd hagyja jové és megkiildi a kéltségvetési szerv vezetbje részére.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat
megkiildi:
a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetdjének, illetve
b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozoan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s szikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az nem
befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és médositasa

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

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapesolodo hataridoket gy kell meghatérozni, hogy azok szimon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belso ellendrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetoje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6zéen —
hataridé, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitisardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével —dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
és a bels6 ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatirozott kérelem elbiralisinak jogat a kiltségvetési szerv
vezetbje dtruhdzhatja a belsé ellenérzési vezetire, aki rendszeresen beszamol a hatarido
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasarol vagy elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a 30. szamu
iratmintaban talalhato.
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VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
id6szerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsdleges eszkozei:

* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Bkr. 46. § (1) Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatérozott legutolsé hataridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellenérzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszémol6 tartalmazza a megtett intézkedések révid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridd, illetve feladat médositési kérelmet.

(3) Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetéje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatarozott hataridon
beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért. a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet
a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

47. § (1) A belsd ellendrzési vezeto a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajekoztatas alapjan
¢ves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtésat nyomon
koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési
Jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
veégrehajtott intézkedések rovid leirdsat, €s a végre nem haijtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtisianak nvomon kivetése

Az ellen6rzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarél
tajckoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kvetésére szolgal a 31. szam iratminta.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
tertiletet érintd kovetkez6 ellendérzés sorén feliil kell vizsgélni.

Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetéen keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. Elofordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellendrzési vezetd
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta el6tt szikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utévizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a bels ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellenérzstt
teriilet vezet6je nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
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Az utévizsgalat hasonlit a hagyoményos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az
cllendrzés targya szikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyosségokra, valamint a
kapesolodé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utévizsgélat elvégzése soran, mint barmely mas ellen6rzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleloen meg
kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felil kell vizsgalni.

Ha a bels ellenér az utévizsgalat soran megéllapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

Bkr. 48. § Az dllamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elosegitd és akadalyozo tényezok bemutatdsa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok:

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositdsa.

49. § (1) Az éves ellenorzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezetd felelos, amelyet
jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyito
koltségvetési szerv belso ellenérzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3) Helyi onkorményzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a jegyzonek, tobbeélu kistérségi tarsulas feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovet6 év februar 15-ig.

(4) A fejezetet iranyito szerv belsé ellendrzési vezetdje kidolgozza, €s a fejezetet irdnyitd
szerv vezetdjének jovahagyasat kovetden megkiildi a targyévet koveté év aprilis 15-ig az
allamhaztartasért felelos miniszternek az el6z6 évre vonatkozd éves ellendrzési jelentést,
valamint a fejezethez tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
Osszedllitott 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium bels6 ellenorzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését a
targyévet kdvet6 év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal elnokének

Bkr. 29. és 48. §-dnak megfeleléen a bels6 ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdé figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és 0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezetOjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek
targyévi belso ellenérzési tevékenységét, az ellenérzési tervek teljesitését, valamint a bels6
ellendrzési tevékenység altal tett megéllapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolds végso célja a Kormany tdjékoztatasa az dllamhéztartasi
belsé kontrollrendszer helyzetérdl és mikodésérol. Mindemellett az osszefoglaldé éves
ellenérzési jelentésekb6l nyerhetd informéciok tamogatjak az Aallamhaztartasért felelos
miniszternek az allamhaztartasi belsd kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kozponti
koordinacids és harmonizécios tevékenységét.
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VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

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

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggben a kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenorzési
dokumentumok megorzésérol, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol;

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

/) a belso ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
minoésitett adatok védelmére vonatkozo eléirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belso ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsod
ellendérzésekrol és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositdjat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését,

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének ¢s lezarasanak idopontjat;

e) az ellen6rzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellenor és a szakért6 nevét;

/) a vizsgalt idoszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségesseget.

A belso ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informdaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. dltal el6irt
kovetelményeknek megfeleloen végezteék el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsd ellenér altal az ellendérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban térténik, amelyeket dsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.
Az ellenérzésekhez tartozd dokumentumok nyilvéantartasat Gn. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elobbi az aktualis ellen6rzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belso ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozo relevans informéciokat tartalmazza. Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa
lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellendrei gytijtenek
Ossze. (40. szamu iratminta)

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informéacioval szolgdl az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrél,
a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsé szabdlyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeir6l, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

= Stratégiai és operativ tervek;

»  Szerzddések, egyiittmiikodési dokumentumok;

» A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
» Jogszabalyi hattér, belso szabalyzatok, modszertanok;
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A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési

nyomvonal, folyamatdbrak, kockézatkezelési szabélyzat, szabalytalansagkezelési

szabdalyzat, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,

stb.;

» Szervezeti dbra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a felel6sségi korok bemutatasaval;

»  Korabbi ellendrzési jelentések;

* Egyéb hasznos informéaciok.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsd ecllendrzési vezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvéantartast az adott
ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szdmadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valo hozzaférésre iranyul, a belsd ellenérzési vezetohoz kell cimezni, aki felelds az ellenorzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiilsé ellen6rok)
kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok ¢s
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas
célra torténé felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso ellenérzési vezetének
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilso féltol érkezik, a szervezet
vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabélyként az ellendrzési iratokat a bels ellendrzésnek kell megériznie a vonatkozé

jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett helyen
kell tarolni.
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IX. A tanacsado tevékenység

» A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatirolasa a bizonyossagot ado
tevékenységtol

Bkr. 2. §

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értcket eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendérzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor k6zdsen irdsban vagy szoban hatdroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellenor.

20. § (2) A bels6 ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felelos szerepiik volt. A tanicsado tevékenység fiiggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilénosen:

a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdanyul6 tanicsadas;

¢) a vezetOség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén:

¢) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és
a belso kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsod
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetben

Az ellenér nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallndnak egy ellendrzési feladat soran.

A bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetdjének a belso ellendrrel kozosen kell atbeszélnie €és megegyeznie a szervezet vezetésének
elvérasait, valamint a rendelkezésre allo belso ellendrzési kapacitést €s szakértelmet egyarant
tiikr6z6 bizonyossagot add €s tanacsadd munkdkrol. A tanacsadd tevékenység jellegét ezt
kovetden rogziteni kell a szervezet Belsé Ellenérzési Alapszabalyaban. Amennyiben a
szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységére vonatkozo elvardsa,
illetve a rendelkezésre allo belso ellendri kapacitds vagy szakértelem véltozna, a valtozésok a
Belso Ellenorzési Alapszabalyban torténé atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kivetkezok:

* Hivatalos tanacsad6i megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belso ellendrzés, akar kiilsé szolgaltato végzi a tanacsado tevékenységet.

* Informailis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerl informacidcsere.

* Specidlis tandcsado6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.
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* Siirgésségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mads jelentOs
koltségvetési hatasi  eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozo6 munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra szol6 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

> A tanacsadoé tevékenységre vonatkozoé iranyelvek

A belsé ellendrnek a tandcsado tevékenység elvillalisa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

= A tanicsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.

= A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenor fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzése soran.

= Amennyiben a tanacsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhet6, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= A bels6 ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sordan a belsd ellendér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitdsaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felelésség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellenér a tanacsado tevékenységet a Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetk6zi Normaival §sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi dllamhaztartasi belso ellen6rzési standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tanicsadé tevékenység vonatkozasiban

Mind a belsé ellenérknek, mind a szervezet vezetéinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsaddi megbizasra torténo felkérés/elvallalas elott, illetve a tanacsadoi feladatok végzése
soran:

* Amennyiben egy tanacsadoi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsado6i feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzesének folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi
feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell
venni. (Ilyen esetben a tandcsadéi feladatrol szolo jelentés, jegyzokdnyv vagy egyéb
beszamold nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

* Ha a bels6 ellenorék nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitést, a belsd
ellenérzési vezetonek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezet6jét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsé ellendér objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogat6é intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
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tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tandcsadoi feladatok ellatdsa sordn

A bels6 ellenérnek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
* A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.
= A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.
* A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.
= A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
= A tandcsadoi feladat ellatdsanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.
= A tanicsadoi feladat lehetséges kihatdasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
= A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazoé potencidlis elénydk a szervezetre nézve.

» A taniacsadoé tevékenység tervezése és végrehajtasa

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellen6rzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tandcsado tevékenységre sz0l6 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-
ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a belsd ellenérzési tevékenységet teljes kortien kiilsé szolgaltato latja el, akkor
a tanacsadé tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.
A belsd ellendrzési standardoknak megfeleloen a tanacsadoé tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyu;jto ellenérzési
feladatokat, kiilonds tekintettel az alabbiakra:
» atanacsadd tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia
¢s képességek),
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» kiilso eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
» tandcsado tevékenység kapacitasigénye,

» tandcsadoi feladatok litemezése,

» tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiils6 szolgaltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén moddositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Amennyiben a Bels§ Ellenorzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellenérzés jellegli feladatok belsd ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Bels6 Ellendrzési Alapszabédly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadoi
feladat elfogadésa el6tt az alabbi értékelést célszeri lefolytatni:

* Annak felmérése. hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatés, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadassal ¢érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belso ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiilso ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanacsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi
eroforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsd ellenérzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez
szitkséges eroforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

* Annak vizsgdlata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a bels6 ellenorok fliggetlensége
és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi feladat
belsé ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasar6l a koltségvetési szerv
vezetdjével kozosen célszerli dontést hozni.

A hivatalos taniacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
» a feladat célkitlizéseit,
= 3 tanacsadoi feladat hatokorét,
= a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé modszert,
= g feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett itemezését,
» g feladat id6igényét,
» ajelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadéi feladat hatokorének meghatirozasakor a belsé ellendrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is meg kell
gy6zddnie arrél, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései
teljesiiljenek. A tanacsaddi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idorol idore feliil kell
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vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A tanacsadoi
feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 41. szdmu iratmintaban talalhato.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellendrzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok meg6rzésérol. A tandcsado tevékenység dokumentélasa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsadoi munka sordn szerzett és megOrzott irdsos é€s/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belso ellendrzeés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
= atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés €s a visszakereshetdség érdekében,
= atanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belso ellendrnek a tanacsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat €s kontroll-
hianyossagokat alatamaszt6 informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

* atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidanyossagok alatamasztasahoz;

* dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsadoéi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlésai, tovabbi a felsd
vezetéi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el

= sziikség esetén elosegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

= segiti a belso ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

> A taniacsadoéi feladat eredményeirdl sz616 tajékoztatas

A belso ellenérzési vezetd tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6jét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanicsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
* atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,
* atanacsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,
* atanacsadoi feladat végrehajtasanak médszere,
» azeredmények bemutatésa,

" atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintdjat a 42. szamu iratminta
tartalmazza.
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» A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfelél a belsd ellenorok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészit6 informaciokkal szolgalhat a
belsd ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban. a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatisanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
» irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
= a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= amennyiben a belsd ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa elott végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belso ellendrzés megfigyeloként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzOkonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

» A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutat6 alapjan

Bkr. 48. § Az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellenérzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;
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X. A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezOkre kell
kiterjedniiik:
® a nemzetkdézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak ¢€s a belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
= a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
* hozzajarulas a szervezet belso kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elbirasok betartésa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa ¢s alkalmazasa;
= Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikdését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a belso ellendrzési vezetonek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellenérzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aléli felmentés lehetdségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — felsdfoku iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezdok felvételt nyerhessenek
és belso ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg és szakmailag is megfelelo ellataisahoz. A mentoralas fontos eleme a
folyamatos konzultacio.

Folyvamatos minéségbiztositas

A folyamatos minéségbiztositas az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellenérzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelelo
szakmai-vezetdi mingségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

" atervezesre,

= a7z ellendrzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

» azellen6rzési jelentés elkészitésére,

* az eredmények kozlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiilo,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minéségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6k6zonként végzett Snértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.
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A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenorzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belso szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos minéségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belso ellendrzési
vezetd iddben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellenérzési terv, ellen6rzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi el6irasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas els6dleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogato ellenorzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben eldirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellendrok.,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtettek-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsd ellendrzési
folyamatok vonatkozéasaban a 32. — 37. szamu iratmintak segitik eld.

A minbségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellenérzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre valo felkésziilés, az ellenérzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belso ellenérzési vezetonek ezeket az
ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az ellentrzési listak mellett a belsé ellenorzési vezet6 vagy a mindségbiztositast végzo személy
egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belso ellendérok beszamoltatasa az elvégzett munkarol,
kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenérzési szakasz lezarasat
megeldzo vezet6i megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belso ellenorzési vezeto a feliilvizsgalat, a folyamatos belsé

mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a koltségvetési szerv
vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

BUDAPEST, 2015. £). 41X .

BELSO ELLENOR
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XI. MELLEKLETEK
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1. szami melléklet — Kockazatelemzési modell

A belso ellenérzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetiink ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockézati tényez6k elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsodleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlo kockazatokat,
vagyis a kedvezodtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdsziniiségét
mérlegelje és valoszinlsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a miikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikodésével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése ¢és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikddésének,
felépitésének Osszetettségébol, illetve a kornyezet (gazdasgi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébol és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehet6ségébol, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekivetkezd események varhaté érték
koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események dsszessége, amelyek bekivetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
= pegativ kockdzat
»  pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések kéziil, a COSO modellje pl. a

negativ iranyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv iranyi behatdasokat lehetéségnek
definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagl tényezéinek meghatarozésa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valoszin(sithetd jovobeli eseményekkel, a mikddési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezok ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen 4ltaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockdzati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kdvetkezé:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0Osszege,
likviditas és forgd- illetve tokeeszkdzok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetGség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatosag, motivacio; a belsod
ellendrzéssel szemben  tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka.
Ez a fennallé aggalyokat is magaban foglalja.
Miikideési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke és  valdszinlisége (a miveletekben,
munkatarsak személyében €s folyamatokban); rejlo
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas
Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok — mas
rendszerekhez, mas miiveletektdl valo fliggés (pl.
informatika); vezetoség, kozvélemény aggalyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolédé | a  problémak — megel6zésére,  észlelésére  €s
korrigalasara, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének elbsegitésére
tervezett bels6  kontrollok megléte és
eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazattinak tekinteni.
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Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra tdmaszkodd
megitélést eredményez.

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazata
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell (pl. a vezetdség
kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok, és azok salya
alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben olyan tényez6k keriilnek meghatarozasra,
amelyek hatassal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezdre vonatkozoan
értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezok rendszerekre
gyakorolt hatasat (salyként kifejezve).

Kockdzati tényezok és alkalmazott silyozds

Kockazati Alkalma Ponth
Sz. Kockazati tényez6 tényez6 -zott ontha-
: 5 tar
terjedelme Saly
L
2
3.
4,
5.
6.
MINIMALIS PONTSZAM: MAXIMALIS PONTSZAM:

A belso ellen6roknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockézati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényez6k és
stlyaik kiszamitasénak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasénak leegyszeriisitésére
szoftver is alkalmazhato6 (pl. Microsoft Excel). A bels6 ellen6rzési vezetonek ellenoriznie
¢és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezet6it, akik a vonatkozo rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden
rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.
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A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves ellen6rzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a kbvetkezo
négyéves idoszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

A kockazatelemzés kiilonbozo lépések, elemzési szintek figyelembe vételével valosulhat
meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat, alfolyamatok
és elemzési kritériumok miként kapcsolodnak a kockazat elemzés alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositisa

Koltségvetési szerv

F6folyamat 1 Féfolyamat 2 Féfolyamat 3

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Fofolyamat 1

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

Elemzési kritérium 1 Elemzési kritérium 2

A szintek, 1épések szamat a belsé ellendrzés hatarozza meg a kockézatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel.

Elemzési kritérium 3

= Elso szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazata
[fBfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

» Masodik szint (2): az elsd szinten azonositott ~minden egyes
fofolyamat/fétevékenység vonatkozéasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a fofolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

» Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szemponirendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazésa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken
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A belsd ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezoket. A kockazati tényezok kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezoket:

= Az ellen6roknek Ggy kell azonositaniuk a kockéazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolodjanak.

* Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezdé nem feltétleniil
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezheté human er6forras folyamatok esetén).

= A belso ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatirozasa

A kockadzati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden egyes
kockazati szemponthoz 1-tdl 5-ig terjedé kockéazati mérészamot rendel a shlyossagnak
megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb). Ez a kockazat mérési eljaras a
belsd ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése idopontjaban a
rendelkezésére 4ll6 informaciok, valamint a szakértelme €s szakmai gyakorlati ismeretei
alapjan végez el. A kiszamitott mérdszamok alapjan felallithat6 egy kockazati sorrendet,
amely esetben a magasabb kockézati alfolyamatokat kell a jévoben belso ellendrzésekhez
tervezni.

Kockazati szempontok meghatarozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha t0l sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz,
akkor az egyes szempontok jelentosége elenyészne, kiilondsen a silyozas alkalmazasa
nélkiil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockéazati mértékére nagyon hasonlod
szamszer(i eredmény sziiletik. Ez a kvetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok kdzotti
kiilonbségtételt azok silyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapveto célja.
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2. szamu melléklet — Alapveté vizsgalati eljarasok, technikiak
Elemzo eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott
elemeket egyméssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsiban
tapasztalhat6 altalanos tendencidkat, felttind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikék, amelyek adatok kozotti
osszefliggések tanulmanyozéasara szolgédlnak, azt vizsgélva, hogy az 6sszefiiggések valdsak,
vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbol. Altaldnosan az elemz6 eljarasok tgy jellemezheték, mint az adatok
vizsgéalata abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzétt szervezetrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informaciok, adatok kozott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévo Gsszefiiggések varhatéan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljdk azoknak a véltozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoloban, tételben
stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellenorzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvalésitani pl.:

= akoltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak 6sszehasonlitasat az évko6zi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, tizleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai belsé Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozodan;

» egyszerli szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az tizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informéaciok kozotti 6sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszert
osszehasonlité médszerektSl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:

* az Osszehasonlité elemzés, amely kozvetlentil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
lizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés alé keriiloé szamadatat egy masik
informacidval, valamint

*» a modellezdé elemzés, aminek keretében az ellendérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altaldban az alabbiak:

= az ellendrzend6 adatokra hatd tényezOk azonositasa;

* megbizonyosodni a megfelel$ adatok megszerezhetdségérol;
kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (sszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;
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* magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhato eltérést meghaladé kiilonbségekre;

* megvizsgalni a magyarazatot egy megfelels, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;

= levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriilo adatok
varhat6 értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és filiggetlen forrasbdl
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen 4llapitjia meg az elemzd eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellendrzes
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idészakhoz képest tortént véaltozasok elemzése);
* fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatésara);
= g varakozasok elemzése (a varhato eredmények elorejelzése).

Ha az elemz6 eljarasok a més Gton szerzett informécioknak ellentmond6é eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyardzatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljarasok altaldban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdsahoz —sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemz€s gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgélatdhoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz, kiilonboz6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
clemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgédlata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozoan is ésszerli bizonyossaggal €rvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgytijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzoi
alapjan a vizsgélt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozoé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat €s
kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valészinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigoran kovetjiik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazdsahoz nem feltétleniil
sziikséges a valdszinliség-szamitasi elméleti modelleket ismerd szakérté igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatisa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése
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Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzoen a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= bels utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések:
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
*  jegyzOkonyvek;
* pénziigyi kimutatasok;
» szamldk, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= Kkorabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok {6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgédlata, tanulméanyozasa jelenti. A dokumentumokb6l vald
informaciogytijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmdnyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informéaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonboz6 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére sszpontosit azaltal, hogy esetmintakat
elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlito elemzés

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzétt szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival t6rténd sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezheté a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilso
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megéllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a médszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és a
megtakaritdsokat szolgal6 lehet6ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald
Osszehasonlitas végezhetd oly mddon, hogy azonos funkcidt ellatd szervezetek adatait vetik
ossze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlito elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkdoltség és a szolgaltatdas mindsége. Az Osszehasonlité elemzés modszer alkalmazasa
Osztondzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitasok soran
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
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* hasonld szervezetek keriilnek Gsszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott mikodnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitasuk egyenlotlen
lenne);

* az adatok begyljtésének modszere kovetkezetes;

* az ellen6rzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
Osszehasonlitdsokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
ny(jt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Gn. ,,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kdvetden
elvégzett an. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhets. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitasa c€ljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig
¢rtékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a kivant
hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
oOsszesitett egyedi adatok, tranzakciok stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellen6r arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdaségi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottak-e végre, €s helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé koényvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak korében),
hogy az ellen6rzott iddszakban sem pénziigyi tranzakci, sem kdnyvelési miivelet nem érintette
az ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgélat ald vonasuk valamilyen
allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetleg a fokonyvi koényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és dsszege heterogén, és szama sem til jelent6s.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentts, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek oOsszegszeri
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nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas éllitast, illetleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellen6rzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabéalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleloségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzoéen ugy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-

szabalyszeriisége | . ,'yonatkozo jogszabalyoknak.
Pl a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unios tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabadlyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozasi
hanyad dsszegének vagy szazalékdnak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek

egyéb minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

nyilvintartisok

teljessége Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az oOsszes, adott idGszakban
felmeriilt kotelezettségvallaldast.

A miikodés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valéssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.
Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valéban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvanyok vizsgdlata soran
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltak a pénzfelvétell.
Ugyanigy a raktdri nyilvantartdasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottak-e. Analitikus eljarasokat
hasznalhatnak — f6ként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-e kiszamolva.
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Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld dtvaltdsi
drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutardl eurdra torténd
dtvdaltdsa sordn. A vonatkozo analitikus eljdrasok kozott emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatasabol vasaroll eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, osszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

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

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltéként nyilvantartott gyakornokok valoban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszamoldasat, vagy az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlis

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellendrzott  szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy & a jogos tulajdonosa
az europai unios tdmogatas tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
minosége

Annak ellenérzése, hogy az inputok ¢és outputok mindségileg
megfeleldek-e.

Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége,  képzettsége megfelelé  volt-e. Az  outputokndl
ellendrizhetjitk, hogy a képzésben részesiil6k elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgaland6 adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belso ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogé értékelést kell adni az
ellenérzés targyarol (pénziigyi elszamolasrél, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
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megbizhatdsagi és/vagy megfeleloségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a mtveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:
* avaltozé (érték) alapt, valamint
* atulajdonsag alapti mintavétel.

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

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivdlasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfeleléen jellemezzEk, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellen6érzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazéasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra
kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivéalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot
kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 3. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatas, kérdoéivek, felmérések, fokuszesoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatiskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyijtés. Az informacidgytjtés kore az irdsban
bekért hivatalos véalaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy
irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel ellenérzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tijékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat

készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol €s vonatkozo
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ellenérzési pontokrol. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikodés kbzben vizsgalja;

" egy vagy tobb tranzakciét végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk é€s/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockdzatot és ellenérzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kock4zatelemzésben még nem, vagy nem
kello részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjlit gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az észinte és nyilt 1égkorti kommunikaciéra. A kiilonbdzé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kvetkezkben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvilaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd6szavakkal kezdddnek, és 1ij, még nem elemzett informacié gyiijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informécié gytijthetd be, és
ellendrizheté a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaéban, igy jelentds informaciot
Jjelentenek az ellenér munkéajaban.

Tandcsos az interjik lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszords, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel éltaldban nyomas gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kells
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghatéroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kdvetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentéalni kell. Ha a szobeli informacié
kiilondsen fontos a vizsgélat szempontjabol, az interjur6l késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozé informéaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt
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nem lehetséges, az informéciogyiijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgéltatais mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas
javitasi lehetGségeinek felmérésére. A kérdoiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:

a) ha az informacidgyijtésre forditott idot €s koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre:

c¢) ha az ellenér a szervezet erGsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgéltatds mindségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérdéiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informéaciok mindségére, ¢s ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerti kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges vélaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
hajlandésag, ha a kérdoivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forras- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazddlkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdoivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 1ij vagy szabvéanyositott informaciok begytijtésének hasznos modszere lehet
mind minéségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos valaszad6 kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérdéivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciokat akarunk nyerni.
Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasdhoz, levezetéséhez és elemzéséhez
legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszesoport-interju

A fokuszcsoport-interjii, mint ellen6rzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakérté munkavallaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja — akiket
egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idealis
mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipusu
informaciok gytjtése soran, és olyan eredmények megalapozasira, amelyek esetén a
valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az tigyfelek véleményét a szolgéltatasokrol, de el6fordulhat a kormanyzati
programok kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszesoportok ugyanakkor éltalaban nem szamszerfisitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informéciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzdi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkoz targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositisahoz.
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Folyamatabrak

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl
gyljthetd informacio. A folyamatdbra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamatéban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehet6veé teszi, hogy a kizarolag a folyamat, tevékenység fobb jellemzoire,
lépéseire Osszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal valo
Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazand6 modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, €és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belso ellenor példaul felmérést vagy 6sszehasonlité mddszereket.

A belso kontrollok tesztelése

A belso kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrdk értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenorok feladata kiilondsen:
* A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
» Akontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és csokkentése
tekintetében;
* A kontrollok jellemzo6it felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt mikodik;
* Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodo vagy hianyzo kontrolleljarasok).

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

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tébbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleloségének értékelése
nem az ellentérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer( és/vagy sziikséges elvégezni,
ha az ellen6r valdszintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok
1étezését és azt is, hogy err6l az eredményes mitkodésrol teszteléssel meg lehet gy6zoédni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében €s
magas bels6 kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de

75



ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii alapvet6 vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazd
bizonyossag, az alapveté vizsgalati eljarasokat, kiilonésen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a miik6dés és annak megfeleléen a belso iranyitasi és ellen6rzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikodése nehezen ellendrizhetd, a bels6 kontrollrendszer tesztelése jelentos
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koériilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibdk, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény ¢és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzétt szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miikodés szabalyszeriiségére és
a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsdé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem el6ézik meg, vagy nem tarjak f6l a miikodés hianyossagait. Ezeknél az ellen6rzéseknél a
belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkoz6 ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belso kontrollokra vonatkozo6 tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, tigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része — ijra meg
kell vizsgéalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgalo kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvardasoknak.
Az ellenér ennek érdekében:

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

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

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

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

¢) Meghatirozza, hogy milyen nagysigu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.
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A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendo eljards természetérdl,
idosziikségletérol és kiterjedésérol. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és széndékoltnak
megfelelden mikodnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6do tranzakcioval jar6 folyamat,
mint az igénylési folyamat, valdszinlileg més tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkdbban el6fordulé folyamat, mint a kutatds-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kovetkez6 kérdésre: “A
kockézat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikodoé kontroll mellett?”

Béarmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendé és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A
dokumentéacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
mikdodott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

* A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgélata.

* Az adott kontrollért felel6s személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellenér megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
Osszességében véleményt tudjon alkotni.

* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockézatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f0bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

* Bizonylatolds (dokumentumok &tvizsgaldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikddésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok jboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezeték 4ltal
megtett intézkedések 6sszehasonlitasa.

* Szamitas (Atszadmitds, Gjraszamitis): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvéantartdsok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nalld szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenérzési eljarasok egyik legfobb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték éltalaban megbizhatd.

* Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valo részvétel).

77



Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étezé dologrol, masrészt a
miikddo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt
az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfelel6 eljarasokat
kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probalnak meg véleményt
alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok mikddés kdzbeni
megfigyelése elegendd ¢és hiteles ismeretet biztosit az ellen6érok szamara a
problémaknak az ellenoérzott teriilettel torténé megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban
venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés hosszabb
1d6szak sordn bekdvetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kévetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szOhasznalattal: common sense)
végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg
és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti jellegii
feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellenor
koriiltekintéen magyarazza el. hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevoinek szerepét, ¢€s a
tevékenységrol belsé ismereteket szerezni méghozza Ugy, hogy kozben
objektiv megfigyel6 szerepiiket megorzik.

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

- Vegyiik figyelembe a dolgozok A4ltal azt kovetden tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem val6szinii, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevekenység
végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az ellen6rzott
szervezet dolgozojaval egyiitt alairt dokumentumban (k6z6s jegyzokonyvben) is
rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rékérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznéalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatdrozasara, hatdselemzésre és a minta
kivéalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A  bizonyitek
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhato eszkdze, amit egyarant jol lehet
hasznalni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi
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eszkdz0k szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérol.

Visszaigazolds: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazolassal ellenorzési
bizonyiték szerezheté, pl. a vevoi és a szdllitoi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzOdések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres iigyek allasanak megerositésére.
A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhato
eszkdz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a
szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd ellenérzés alapesetben
nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. Ilyen esetben a
kommunikécio csak informaciokérés, tajékozddas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikdlisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti 9sszefiiggések elemzése. Az 6sszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosdga dontéen a vizsgélt Osszefiiggés
valoszinliségétol és a felhaszndlt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok létezésétdl,
illetve megfelel6 mikddésétdl fiigg.

Rovancsolas: Az ellen6rzést végzo személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenérzési célbol.
Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzo.

79



3. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és kivéalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhato, relevans €s hasznos ellen6rzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megallapitasok kialakitdsa soran az ellendrok gyakran nem vizsgaljdk meg az Osszes
rendelkezésre all6 informécidt, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhato ellenérzési vélemény
mintavételi eljarasok alkalmazéasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehet6veé teszi, hogy az
ellenérzési folyamatokat a populacio kevesebb, mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a
kivalasztott tételek egyes jellemz6it, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni €s
kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciora vonatkozoéan. A  statisztikai
mintavételezés olyan technikak hasznélatét jelenti, amelyekb6l matematikailag megalkotott
kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciora vonatkozoan.

A nem statisztikai alapii mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populaciora, mivel a
minta nem valoszini, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdicié meghatdrozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatérozasat és a populdcio teljességének
figyelembe vételét.
» A kontrollok teszteléséhez magéban foglalja a vizsgilando idoszak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

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

4. A minta ésszetételének és méretének meghatdirozdsa tdbldazatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodé hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populacio rétegzését, a populacié alpopulaciokra torténé bontdsdval. A szoras
mértékének az alpopulaciékban torténd csdkkentése lehetévé teszi az ellendr szamara, hogy az
allando pontossagi és megbizhatosagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének és Osszetételének meghatdarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacio természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontolora kell vennie a mintak
meghatdrozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok

megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzok alapjan torténd mintavételezest
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy

80



szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgélati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapi mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell vennitik az elérend6 specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaloszintibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A
megfelel6 mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populacié azon adatok Gsszessége, melyb6l az ellenér mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populéciod egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacionak megfelelonek és teljességét tekintve
ellendrzotinek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony €s eredményes minta létrehozésa érdekében sziikség lehet megfeleld
reétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld jellemzokkel bird
alpopuldcidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell vennie
a mintavételi kockdzatot, az elfogadhat6 hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehet6sége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populéciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

* A helytelen elfogadas kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas 4llitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populdcidban lényeges hibas allitasok
vannak.

* A helytelen elutasitas kockdzata — annak kockéazata, hogy a lényeges hibas allitast
val6sziniinek értékelik, mikor a valésagban a populacidban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysigiat meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellenérzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockéazatra, a
kontrollkockdzatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populdcioban, melyet az
ellendrok még hajlandéak elfogadni tigy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv
tesztelések sordn az elfogadhatd hiba az ellenérdk (szubjektiv) itélete a lényegességrol. A
megfeleloség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt kontrollfolyamatokrol, melyet az
ellenér még hajlandé6 elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgélni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdcioban valoban fellelheté hiba nem nagyobb minta
a tervezett elfogadhato hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a populaciordl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populéci6 elvart hibaértékének meghatarozdsa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres
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értékelésébol szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljdrds kivilasztdsa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

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

v Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékii kivélasztas, ahol a populacidé minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 §) azonos valdszintiséggel keriil kivéalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos mddon onalloan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb Gsszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valoszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivélasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

»  Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazéasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

»  Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtol eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 1j felhasznal6 stb.) Megjegyzend6, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapt és az eredmények nem vetithetok ki a populéaciora,
mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populdciora nézve.

Az ellenérnek oly mddon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabol
(ugy, mint a statisztikai mintavételi moédok) a populdciét reprezentalja. Az ellendrzes
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populécio teljes
legyen, és ellenériznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciora nézve, a populdcié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniiséggel keriiljon kivéalasztasra (igy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapulo kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

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

Mennyiségi alapu kivalasztds esetén az dltalaban hasznalt modszerek:

82



» véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetéris egységesen)

» fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)

» cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerli kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értekelendd mintaelemek kivalasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellenérzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintéban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatdrozhassa valéban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokaségra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapd. Minden feltart lehetséges hibat ujra at kell tekinteni, hogy meghatarozhaté
legyen, valoban hibdk-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges
kovetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomldsénak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korti kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellenérzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellenérzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciéra
olyan kivetitési médszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valosziniileg fellelheté hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populaciéban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhato hibat azzal, hogy 6sszehasonlitia a populaciora kivetitett hibat az elfogadhat6
hibaval, figyelembe véve az ellen6rzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populéciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhato hibat, az
ellendrnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockézatot és amennyiben ez a kockézat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ
ellentrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellenbrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat €s a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrésat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezd6szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerti kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazdsa a belso ellenérzési tevékenységben
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A jellemzok alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztilyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes
szamara vonatkozd kovetkeztetések levonasara. A jellemzOok alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellenérzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valo megfelel6séget kell vizsgalni.
Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az sszetevok ,,megfelel6™
vagy ,.nem megfeleld” alapon torténd jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellenérzési pontjainak megfeleléségi vizsgalata, 0] targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozo ellenérzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informéciokat szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A viltozok szerinti mintavételezést Aaltaldban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
killonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A véltozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gytijtenek Ossze.

A jellemz6k alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikdk is (pl.: pénzegység
alapti mintavételezés, felderité jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos
céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjin térténé mintavétel

A jellemzok alapjan torténé mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagéanak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasdnak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemzok alapjan
t6rténd mintavételhez szitkséges, hogy létezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyitek.

E mintavételezési eljaras alkalmazisakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
kisebb, mint a sokasg vart eltérési aranya, akkor a bels ellenér — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mitkodik.

A jellemz6k alapjan torténd mintavételezés Iépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsd ellenér azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur¢ feletti megrendeléshez két belsd aldiras sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul, a sokasag 4llhat azon megrendelésekbol, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket

képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghalado értéki megrendelés egy mintavételi egység.
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¢) A minta méretének meghatdrozdasa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
ni=(C?x p x (1-p)) + P?
ahol

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

C = megbizhatdsagi egyiitthato; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 1.64
90%-0s megbizhatosagi szintnél (1asd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzdvel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzok alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag az
ellendr altal elfogadhat6 hibaarany varhato szézalékatol valo eltéréshez kapcsolodik. Példaul a
tesztelt tranzakciok vart hibaardnya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossdg itt négy szdzalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhat6 arany — vérhato hibaszazalék (p))

Pé€ldaul, a varhat6 hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysaga
minta eredményeként.

m=(1.64%x 0.075 x 0.925) + 0.05°
ni1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivélasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékéra és a minta nagysagara alapozva az
elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatér tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockézati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellen6rzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszizalék (7,5%). Igy a belsé ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatir alacsonyabb lesz, mint az
clfogadhaté ardny, igy tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelel6en
miikodik.

Viltozok szerinti mintavétel
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A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljdk. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatdrozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A viltozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsd ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti értéke
3.500.000 eurd. Minden egyes szallitoi szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkezo:

ni=(C? x ¢?) + P?

ahol
ni = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatosagi egyiitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt értek

90%-o0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi €rtékre vonatkozik,
amelyet az ellenér elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatlansag és a kivant pontossig aranydnak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibés visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Péld4ul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eur6 (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eur6 (50.000 eur6 + 4.000). Igy a minta nagysaga 269.

ni = (1.64% x 125%) = 12.50%
n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentildsa
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A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt
értékét kiszamolhatjuk a kovetkez6 képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta Atlagos értéke x a sokasag elemeinek szima

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

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 euro egy 269
elemet tartalmazo mintdban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). gy abelsd
ellenér arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000 eurd
plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000 eurdig
terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd
volt, a belsé ellenér megfelelonek nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tGl nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhaté egy
kénnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

n=n;+ (1 +n; /N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatosagi egyiitthaté a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfeleloen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatosagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbol 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthato egy éltalanositott érték, amely kritikus fontossagu
a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi egyiitthatd értékek
a kovetkezok (kettés végl tesztekhez):

Megbizhatdosagi szint Megbizhatésagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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4. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulesfontossagi elemeinek
tesztelése

Az ellenérzott  szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglick. Ebb6l kovetkezben az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben felelossége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabélyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen ¢és kelld
részletezettséggel szabdlyozzak a szabalyszeri és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelosségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belso szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie,
hogy azok:
» teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozési
feladatokat;
* ¢sszhangban vannak-e a jogi szabélyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkci6
betoltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- €s felelosségi koroket megfelelden
meghatdroztak-e;
= a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkciok €s az ellendrzési pontok
kellden kiépitettek-e s miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggden azok tevékenységétol, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az éltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
» az alapito okirat (alapszabaly),
= aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
= agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozésa,
* apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
= a kockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliill a belsé ellenorzés
szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzdéen az ezek targyat képezd
tigyletekbol, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni.
A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tennitik, hogy
az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a bels6 kontrollrendszer folyamatos,
kovetkezetes és eredményes mitkodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erositeni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagti kontrollok a vizsgalt iddszak teljes idétartaman keresztiil

folyamatosan miikodtek.

» A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
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egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

* Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleloségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagi kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend6
¢és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhatdé miikodésér6l az adott teriileten
lehetséges hibék tekintetében, fiiggetleniil attol, hogy az alsobb szintii kontrollok — az adott
hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

= elvileg a leger6sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencidlis hiba elhéritasara szolgalnak (kiilénb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes €s eredményes
muk6désiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alirds stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikddési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcesfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendo tesztek megtervezése elott kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy miikodésében
a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hianyossagok — torténtek. Ebben az esetben az
ellenérnek célszerti lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikddésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu kontroll
megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgdlatara iranyuljon-e, amelyet az els6 tesztek tartak fel
(példaul arra az idoszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetoségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagi kontroll hidnyos miikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossadgi kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikodésének megbizhatdsagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és

id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszer
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhaszndlasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
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alapvetd vizsgdlati eljardsok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellenérzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleloségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:

a rendszer kialakitasanak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagi kontrollokat a potencidlis miikddésbeli hibakra vonatkozoan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikGdnek;

nincs lehetoség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossaga kontrollok
milkodését az ellendrzott idészak teljes iddtartamdra és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsoé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivald: a belso kontrollrendszer felépitése €s miikodése (a kontrollkornyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak ¢és a
szabalyozasoknak a miikodésbeli hibak megel6zése ¢és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

JO: a belso kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megelozése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikédésében tul sok hidnyossag fordul eld
ahhoz. hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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5. szami melléklet — Az ellenérzési bizonyitékok eloallitisanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célia és targva

Hogyan miikédnek az
ellenérzott folyamatok?

Y

Ellenérzési bizonyiték

Informaciok, adatok

Megfigyelések

Informaciok, adatok elemzése

:: Egyéb
! bizonyitékok

L

S S

Ellen6rzési megallapitasok

e Normak

e Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok

Hogyan kellene miikodniiik az
ellenérzott folyamatoknak?

e Eredményességi, hatékonysagi,

gazdasagossagi kritériumok

Ellendrzési
kritériumok

y

Kovetkeztetések

Y

Javaslatok
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6. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrol

A belso ellendr Gsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrol. A
véleményt a kovetkezo 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo6

Az ellenOrzés ,megfelelének™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetben nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megéllapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irAnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté6 munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel

Az ellendrzés , korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megéllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfelel6
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljarasok 4ltaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok dltalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokadsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellentrzés ,,gyengének™ értékelt teriiletein a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek €s eljarasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikdjon. Azonnali
korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres
(pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus
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Az ellen6rzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belso
ellen6rzési pontok vagy folyamatok miikddésérol sem beszélhetiink, €s ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellenérzés teriiletén kitizott célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részér6l szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem ért0, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodd figyelmen kiviill hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végso soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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7. szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megdllapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasidgossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkozo befolyasukat. A megallapitasok €s az adott
megallapitashoz tartozé kockazatok rangsoroldséanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcidé vagy szervezeti egység alapvetben
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben
a szervezet kockazati kitettsége jelent6s. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése,
a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett
gyakorlat szandékos figyelmen kiviill hagyisa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A kiemelt jelentéségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentéségiinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségilinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentosen a cél vagy célkitlizések
megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségeét.
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XII. IRATMINTAK
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1. szamu iratminta — Belso ellenori képességek

Belso
ellenorzési
vezeto

Belso Vizsgalat-

Moo o o «
Megnevezés ellenor vezeto

K: kotelez6; A: ajanlott

Szakiranyl felséfoku végzettség K K K
Ko6zigazgatasi szakvizsga A K K
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyveld A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
K6zbeszerzési ismeretek A A A
Ko6zosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kényvvizsgalo - A A
Okleveles belso ellenor (CIA) - A A
Okleveles informatikai rendszerellenor (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adozasi ismeretek A

Belso szabalyzatok ismerete K K
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Belso
ellenor

Megnevezés

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete

Sl s e e

Vizsgalat-
vezetd

Belso
ellenorzési
vezeto

Adatgyiijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapesolddo) K K K
Informacio szintetizalasa K K K
Az ellendrzési munka megfeleld d(?kl.!mentélésa (iratrf‘linték, K K K
munkalapok hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gyiijtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés (feladatvégzésen tal) A K K

Tudésmegosztas, informécié dramoltata:

S i kiR i

Az ellendrzési mdodszertanok ismerete €s alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok 4tlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezok felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatosag-kozpontu gondolkodas (gyakorlatias K K K

megallapitasok és javaslatok)
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Megallapitasok pontos, kévetkezetes és tomor irasba foglalédsa K K
Szoébeli kommunikacios készség K K
frasbeli kommunikacios készség K K
Idegen nyelv ismerete A A
Targyaloképesség K K
Egyiittmiik6do készség (szervezeten beliil) K K
Kapcsolattartas kiilso partnerekkel K K
Csoportos megoldasok segitése K K

Szovegszerkesztés

Felelosségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K
Precizitas K K
Hatéridok teljesitése, idogazdalkodas K K

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K6z6s meghajtd hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomonkdovetése, ellendrzése

AR RIA

A AR AA

Visszajelzés az elért eredményekrol

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak részére

b e e [

mlm|®|=®

98




Belsd képzés

Hataridok betartasa /betartatasa

Egyértelmii feladat meghatéarozas

Delegalas

Al AP

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

>

R I I 7 S

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépites

Valtozdsmenedzsment

B I -

AR AR
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2. szami iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Féfolyamat Folyamatok' Folyamatgazda

Fofolyamat #1 * Folyamat #1 = Személy neve
= Folyamat #2 .
* Folyamat #3 .

Féfolyamat #2 * Folyamat #1 »  Személy neve
* Folyamat #2 "
* Folyamat #3 .
* Folyamat #4 .

Fofolyamat #3 * Folyamat #1 *  Személy neve
» Folyamat #2 .
» Folyamat #3

1 A szervezet méretét6l és a folyamatok komplexitasanak fiiggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)
besztrasa sziikséges.
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3. szamu iratminta — Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
kéltségcsokkentés,
hatékonység
ndvelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgélati
jogviszonyban allok
kompetencia b _
szintjének novelése, Sthf;-’"
a szervezet egy 5C
épiiletben torténd

elhelyezése stb.)
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4. szami iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellenérzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellendrzés munkdjat az alabbi kérdoiv kitoltésével!
A kitoltést megeldzben kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzamak mindsiill minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok
lehetnek pl. mikddési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
eroforrés, informatikai stb. kockazati tényezok.
Az alébbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositdsaban:
*  Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockazat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekivetkezd események varhato érték
koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat 1igy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihato
.,hozzaallasat”, a vezetok és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz val6 viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

* az integritast,

= az etikai értékeket,

= azérintettek szakmai kompetencigjat,

= aszervezet vezetésének filozofijat és stilusat,

= a felelosségi  korok  kijelolésének, a  beszamoltatasnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

= tovabba az igazgatosag iranyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kdrnyezet az alapja a belso kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység:
A belso ellenorzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belso ellenort6]l magas szinti, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezetOi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

= abelso ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
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* meg tudja Orizni a kiviilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy jo belso ellendrzés rendelkezik a , kiils6 szakértd” megfelelo ralatasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet bels6 ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idoszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
celkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényez6k, koriilmények a
hosszi- és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

Mit lat a legnagyobb kockéazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehetdséget lat?

Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkezd években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezo idészakban (hosszi- és rovidtavon) a
belso ellendrzés figyelme?
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6. Igénybe kivanja-e venni a belso ellenorzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdorben?
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5. szamu iratminta — Kockidzatfelmérési kérdoiv a folyamatgazdak részére

<A kockazatfelmérési kérddivet a folvamatlista struktirdjanak megfeleléen kell kialakitani
szervezeti egységenként!>

A szervezeti egységek altal kitoltott kérdbiveket a belsd ellendroknek feliil kell vizsgalniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelGen!

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockazatfelmérési kérdéiv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakorébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

s

Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgélja feliil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatdrozva. Amennyiben modositasi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

Kockazatok meghatarozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni tudjak
az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockazatokhoz suly is megallapithato,
de a sulyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazaséra:

Tevékenység / Cél:

vizsgilatiahoz"

"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés
"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszeriien
elmulasztisa az utdlagos ellenorzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek /
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendd
informéciot az érintett tevékenységre / célra
gyakorolt hatasrol, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
hatas mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen precizen.
A kockézat okarol azonban nem ad felvilagositast.

"A megfelelé személyzet hianya késéseket
eredményezhet a rendszer bevezetésében."
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"Jelentosen késik a projekt megvaldsitasa

(nagyjabo! 10-12 honap‘i‘pa]} megnonral IDEALIS: Szamszerii becslést tartalmaz a lehetséges
rendelkezésre megfelel6 személyzet. Ennek e s . ; ‘.

. : ; hatasrol és az ok is beazonositasra keriilt.
oka részben az elégtelen munkaer6

tovabbképzés."

Kockézatok értékelése (pontozésa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az On
altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezok
alapjan; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds,
befolyas) és a bekdvetkezési valdsziniiségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa bekovetkezésének valdszinlisége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

KOCKAZATI
TENYEZOK

Elemzési kritérium

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egységet vagy

folyamatot érint, nem
jelent6s mértékben.

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

2 (mérsékelt)

3 (jelentés)

Elemzési kritérium

A véltozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint és
azokat nem tul
jelentdsen.

Elemzési kritérium

A véltozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint, de
azokat jelentdsen.

Elemzési kritérium

A valtozas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot
érint.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium
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KOCKAZATI VALOSZINUSEG

TENYEZOK 2 (mérsékelt) 3 (jelentés)
Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium
, o Haromévente fordul el¢ 57 . . ”
4 évente vagy ritkabban T 6 Kétévente fordul el Evente el6fordul

o valtozas. , ; ,

fordul el6 valtozas. valtozas. valtozas.

Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium

Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkiil példak kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évo rendszerek komplexitasa, a jogszabalyi
kornyezet komplexitésa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitdsa, Iényegesség, az
emberi erdforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacié, panaszok szdma. a kommunikdcié mindsége, ellendrzottség, korabbi
ellenérzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacios kockazatok, miikddési kockazatok, a
szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.
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Kockazatértékel6 lap

Folyamatok “}I‘I‘:t I;:T 6‘; I;Il‘ l_t:;' b [(J(:{T)u ség Osszesen:

Fofolyamat #1 43
L1 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 ] 1 4

; Kockazat #3 6 3 2 36
| 12, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36

Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhaté.
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8. szamii iratminta — A folyamatok jelentéségének meghatirozasa

Fofolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 | 2 2 | 2 | I 2 1,50 kozepes
Folyamat #2 I 1 I | I I I 1 1,00 alacsony

Féfolyamat #2 e 2,63 kozepes
Folyamat #1 3 3 3 + 2 I 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 B 3 2 3 I 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes

Féfolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 = 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 + 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 + 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 - 2 3 4 3 3,25 magas
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Fofolyamat #1

10. szamu iratminta — Kockizatelemzés dsszesitése

Kockazatelemzés dsszesitése -20xx. év

Folyamat #1

Folyamat #2

-

ofolyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

' Folyamat #3

| Folyamat #4

Féfolyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony

Kozepes

Magas
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szami iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtisahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Ellenéri napok
Atlagos S szama Osszesen
5 Létszam :
(Atlagos
(f6) 3 L,
' munkanapok sziama
x Létszam)

Megnevezés munkanapok
szama / f6

1. |Bruttéo munkaid6
2. |Kies6 munkaidé 3)+@)+(5)
3. |Fizetett iinnepek
4
5

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

Netté munkaido (rendelkezésre 4ll6 kapacitas): (1)-(2)

6

7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellenorzés (pl. 10-30%)

9. |Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)

10. |Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz 6) vs. (12)
sziikséges:

Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. |Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
szitkséges

Ha a terv
Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges

Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendo a terv

Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtasahoz,
altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni

16.
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13. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglalé bemutatésa.
c) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik a

Mellékletekben bemutatni).
d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

: e R A Az
Azonositott kockdzati tényezok i el o
Ei g TR - ; s % ; : Az Az ellenorzott 1z ellendrzes ellenorzésre
Az ellendrzés Az ellendrzes célja, modszerei, elegendd a kockdzatelemzés o ; it ;
3 ellendrzés szerv, szervezeri VeZE Sorditando

Sorszam : AT 7 i
targya ellendrizendd idoszak dokumentum vonatkozo pontjit . > 2 Ji
: tipusa egyseg 268 kapacitas

megadni) . g
o / (ellenori nap)

Bizonyossigot ad6 tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges

kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.
» Az éves ellendrzési terv kotelezden kitdltend6 mellékletei (értelemszertien csak a terv oszlopok kitdltése sziikséges):
1. szamu melléklet: Létszam és erdforras

2. szamu melléklet: Ellenérzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek
5. szamu melléklet: Csak a 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet hatilya ali tartoz6é kézremiikodé szervezetek,

iranyité hatosag és igazolé hatosag részére kitoltendo!
Készitette: Jovihagyta:
Datum: Déatum:

<belsé ellendrzési vezet6> <koltségvetési szerv vezeto>
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14. szamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimi ellenorzéshez

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenérzés targya és célja:

Ellenorzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idoigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgilatvezetd: Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellenorzésben kozremiikiodo belsé

S S Név / megbizdlevél szama
ellenorok (és/vagy szakértok): g

Név / megbizolevél szama
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Az ellenorzott i =
Kockaz

atok

folyamat/tevéke
nyseg

A. <Ellen6rzési feladat>

I1. A vizsgalat szempontjai

Az ellendrzés
Iépései/Tesztelési " Feliillvizs Megjegy
= Felelos e e
stratégia/Alkalmazot galo zések

t modszer

A.1. <Ellendrzési
részfeladat>

1. <Ellendrzési 1épés / | <Ellendr | <Vizsgéla

A.2. <Ellenorzési
részfeladat>

alkalmazott zési tvezetd
modszer(ek)> részfelad vagy
2. <Ellenérzési 1épés / at Belso
alkalmazott végrehaj | ellendrzés
modszer(ek)> toja> 1 vezet6>
3. <Ellend6rzési 1épés /

alkalmazott

modszer(ek)>

1. <Ellendrzési 1épés / | <Ellendr | <Vizsgala
alkalmazott zEsi tvezeto
modszer(ek)> részfelad vagy
2. <Ellen6rzési 1épés / at Belso
alkalmazott végrehaj | ellendrzés
modszer(ek)> toja> 1 vezet6>

B. <Elleno6rzési feladat>

B.1. <Ellen6rzési
részfeladat>

1. <Ellen6rzési lépés / | <Ellendr | <Vizsgala

alkalmazott z€si tvezetd
modszer(ek)> részfelad vagy
at Belso

végrehaj | ellen6rzés
toja> 1 vezet6>

Készitette:

Név: <vizsgalatvezet6>

Jovahagyta:

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Aldiras:

Datum:

Datum:
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15. szami iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellenort / belso ellendrzési vezetot / vizsgalatvezetot /
szakértot (regisztracios szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositdé igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime> targyban
<ellenorzés tipusa> belso ellenorzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.

Az ellendrzés célja...

I3 ,

A belso ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenorzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrdl masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozo jogszabélyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletre —
, és a <ellenbrzést végzd szervezet neve> Belsod ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo
iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: <belsé ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetoje’>

Alairas:

Datum:

2 Ertelemszer(ien, attol figgéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen6rzésrél van-e szo.
3 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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16. szamu iratminta —
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészami <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapesan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott sszeférhetetlenségi
okok nem éallnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

Belso ellenor

Elottiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashatd név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszama <Ellenoérzés cime> ellenérzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az alabbiak

tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol sz6l6 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok
el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore
al4 tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;
az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtasaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

......................................................

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashato név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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17. szami iratminta — Ertesito levél
A koltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/iir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenrzés / helyszini ellen6rzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belso ellenorzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsb ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként®. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozé eldirdsai szerint jar el. A belsé ellenér
megbizolevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgilatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(5k) neve és
elérhetoségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellen6rzés koordinalasaval
megbizott személyrol és elérhetdségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatérsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal vald
konzultéciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszer(en, attol fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé

ellendr altal készitett)

Ellendrzés G Munkalap

; ‘. Z Ellenérzés cime: .
iktatészama: referenciaszama:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

20xx. ho. nap.

cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) -
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
modszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.
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Készitette:

Alairas:

Datum:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalta:

Alairas:

Datum:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szami iratminta — Nyomtatvany
interjua készitéshez

INTERJULAP

Ellenorzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Ellen6rzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak dsszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interji alany alairasa:

Interji készit6 alairasa:
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21. szami iratminta — Ko6zos jegyzokonyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzitt szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
| Jegyzokonyv készités helyszine: ]
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egy¢b maddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Jegyzokonyv készit6 alairasa: <Belso ellenor>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység
vezetGje / alkalmazottja aldirasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulitott o (név, beosztas), biintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belso ellenor neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,
teljes korll informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

Az ellenorzott egység vezetdje
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23. szami iratminta — Stilyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belso szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithat6 a
rendelkezésre allé informaciok
alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa:

<Belso ellentr>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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24, szami iratminta — Kiséroélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott koltségvetési szervet érinti ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve litemezésének’ és/vagy az
ellentrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenorzést,
amelyr6l a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az elozetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.°

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhato vezetdi osszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon’ beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt —amennyiben
a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridon beliil.

5 A felesleges rész torlendé.
b A felesleges rész torlend6.

7 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal rovidebb
hatéridét is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetdé megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Az adott kbltségvetési szervel érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/iir részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Téjékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasdban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés osszehivasat <datum>, <helyszin>-en.®

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérol gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<helsé ellendrzési vezetd neve>

8 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellen6érzést  végzé6  szervezeti
egység:
Ellen6rziott szervezet / szervezeti

egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
végzd belsd ellendrik, az ellendrzést végzd szerv belsé
A jegyz6konyv készitésekor | ciiendrzési vezetdje, az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
jelenlévok neve, beosztasa: egység vezeldje, irdnyitott szervmél végzeit ellendrzés
esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezeldi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdasa a vizsgdlat tdrgya
vagy megallapitdsai miatt indokolt>

Ellen6rzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

| Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kivetéen fennmaradt / nem maradt’® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allispontjat:

) <Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek |
A jegyz6konyvhoz csatolt dllaspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
dokumentumok felsorolasa | tdmasztva>

(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

IA megfeleld aldhlizandé.
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27. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés
megkiildéséhez

A kbltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrol
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa> részere,
és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:> )
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ilir részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ilitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést ezaton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szamitott <8>'" napon beliil készitse el
¢s kiildje meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve €s alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

10 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrol

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'' napon beliil készitse el
és kiildje meg Nekem és a belso ellenorzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>
Mellékletek: lezart ellenorzési jelentés

intézkedési terv minta )
INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

11 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatéra a kdltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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, P - - T T2 7] ol o
Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarido'? Felelos

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Déatum: Déatum: Datum:

<ellenOrzott szerv, ill.
szervezeti egység
vezetdje>

<koltségvetési szerv

; <belso ellendrzési vezeto>
vezett>

12 o7 intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridéket gy kell meghatérozni, hogy azok
szamon kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.
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28. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonosito szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellenorziott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellendéri munkanapok
szama):

Vizsgilatvezeto:

Az ellenorzésben kozremikodott
belso ellenorik:

Az ellenorzott idoszakban
hivatalban lévo vezetok:

L./

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet

Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya ¢€s terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatésa.>

Meg vagyunk gy6zédve arr6l, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kivetkezok:

A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellenérzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyezteté (zaré) megbeszélést kdvetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve folyamatokrol
osszességében'*:

13 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

14 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezet6i Gsszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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I11.

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellen6rzés cime> cimii vizsgalathoz

. - Intézkedést
Kockazat /

Megallapitas Rangsor Javaslat igényel? (igen

Hatas

/ nem)

Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belso ellen6r> Név: <belsé ellenor>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<ijktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.'”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellentrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatiarozott legutols6 hatiridé lejartat
kovet6 8 napon beliil irdsban besziamol a koltségvetési szerv vezetbje részére, €s ezen
beszamoldt egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belso ellendrzési vezetbje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zoen — hatdridd, illetve feladat médositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —dont,
és errdl tajékoztatja az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellenbrzési vezetot
is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetod neve>

15 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/lir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.'®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az _intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatiridé lejartit
kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a kiltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamol¢ tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézden — hatarido,
illetve feladat modositést kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem elfogadasardl
vagy elutasitasarl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezeth
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység
vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

Keltezes
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

& Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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30. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartisa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3 4. d 6. T 8.
i 3 A
g | Ellenérzés Az ellenérzott Az A javaslat A vonatkozé
iktatészama szerv, illetve ellendrzés ln.tézkedf, * Ellenérzési alapjan b onatkozé_ intézkedési terv
B igénylé intézkedési
£ | /ellendrzés | szervezeti egység tirgya javaslat elGirt jovihagyasinak
S . megaillapitis 8 terv : 3
azonositoja megnevezése (cime) intézkedés Statberbmin idépontja
1.
2.
3.
0. 10. 11. 12, 13. 14. 15. 16.
Az A hataridében
Az intézkedés : 3 A nem
feleldse (beosztds | AZmtézkedés | Modositis | intézkedés | \yoopop ineerpedes | VEETEPEM | yejjesiilés :
& irerverett végrehajtiasinak | (leirds/ teljesitése rividl totiing hajtott aiscin Megjegyzés
i )" hatirideje NEM) (ddtum / intézkedések tet“':,, e
egység NEM) oka P
=
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31. szamu iratminta — Ellenérzési lista a belsd ellendrzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

(1gen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgélata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

s ra

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozo mikodési kézikonyveket, belsé szabalyzatokat,
utasitasokat?

Belsé ellen6rzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozremikodésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok relativ
jelentéségének megfeleléen?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>
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32. szami iratminta — Ellenorzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A bels6 ellenorzési vezeto iranyitotta a kockazatelemzést?

A belso ellenérok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

» a folyamat céljat, targyat azonositottdk?

= acél elérése szempontjabdl fontos tényezdket azonositottdk?

= 3 folyamat fontossagat értékelték?

= a folyamat éltaldnos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

» kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

» kulcsfontossagi teljesitménymutatok kiils6- belso
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

= g fenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottdk végre?

Kockéazatok azonositasat elvégezték?

» meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
valoszinliségét?

* meghataroztdk a kockazat (negativ) hatasat?

» meghataroztdk az egyes kockazati elemek salyat?

= a kockazatok dsszesitett értékelését (valoszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

» acélkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezoket
felderitették?

» akockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellendrzési pontok azonositasa megtdrtént?

= a fobb ellendérzési pontokat szamba vették?

= 3 fobb ellenérzési pontokat dokumentéltak?

A folyamatok teljeskor(i, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
miikodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat Iépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése ¢€s a belso ellenOrzés kozott?

Minoségbiztositist végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belso ellenor> <belso ellendrzési vezetH>
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33. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belso ellenorzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositisahoz

Bels6 ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenérzési terv elkészitésébe bevontak a belso
ellendroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenérzési terv kockdzatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idOszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenorzési terv az alabbiakat?
= hosszl tavu célkitiizések, stratégiai célok,
= 3 bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockéazati tényezok és értékelésiik,
= belso ellenorzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges erdforrasok felmérése (létszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
» cllenbrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belso ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenérzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellen6rzési terv Osszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

» amegalapozo elemzések és kockazatelemzés dsszefoglald
leirasa,

= atervezett ellenorzések targya,

= atervezett ellendrzések célja,

= a7 ellendrizendd idoszak,

» arendelkezésre 116 és sziikséges ellenori kapacitas
meghatarozasa,

= az ellendrzések tipusa,
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Megvalosult
Belsé ellenérzési folyamat Iépései (Igen/ Nem / Nem
értelmezheto)

= az ellendrzések tervezett litemezése,

* azellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
* tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

* soron kiviili ellenorzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

* egycb tevékenységek.

A vizsgalati idopontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockézati faktort teriileteket soroltak a
kozelebbi idépontokra?

Minoségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Détum: Détum:

<belso ellendr> <belst ellendrzési vezeto>
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34. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzésre valo felkésziilés

folyamatos mindségbiztositiasihoz

Ellendrzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellenorzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezeto:

Ellenorzésben részt vettek:

Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre all6 hattér-informaciok dsszegyiijtése

Rendelkezésre 4llnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodéan?

A rendelkezésre allo anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezeto/belso
ellendrzési vezetd iranyitotta?

Az ellendrizni  kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodo és rendelkezésre 4ll6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozo belsé szabalyzatok,
= vonatkozo6 rendeletek, torvények, itmutatok,
= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
»  mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellen6rzési dokumentumai,
= kiils6 ellendrok, mas szervezet altal végzett belso ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevoszék, europai bizottsag
ellenoreli, Allami Szamvevoszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet6/belso ellendrzési vezeto ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése elott?

A vizsgalat megkezdése elbtt a jelzett hianyossagok pétlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgilat megkezdése elott

Az ellen6rzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellendrzési célkitlizés?

Az ellenérzési célkitlizést megfeleléen jovahagytdk-e (éves ellendrzesi
tervben)?

A vizsgilat megkezdése el6tt a vizsgalatvezetd — az ellenbrzési
programban — pontositotta-e az ellenorzési célkitiizést — amennyiben
annak pontositdsa sziikséges?
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A pontositast a vizsgalatvezetd a belsd ellenérzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kdvetkezokre:
= vizsgalati teriilet,
* vizsgalati idOszak,
» vizsgélati modszer,
* avizsgalat targya?

Az ellenérzés pontositidsa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

* szervezeti €s folyamatokra vonatkozo6 ismereteket,

»  hattér- informaciokat?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezoket:

= vonatkozod rendszerek,

* vonatkozo egyeb nyilvantartasok,

» érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

* atevékenységhez kapcsolodé fizikai vagyontargyak?

Az ellenOrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt kell majd
nytjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
JovObeni megalapozott véleményt megfelel6 bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az eréforrasok meghatirozasa

A vizsgélat megkezdése elott, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi er6forras-igény?

Az attekintést a belso ellendrzés vezetje végezte?

Az attekintés a résztvevd ellendrok szamanak és  sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e az
alabbi szempontokat:

= azellendrzés tipusa,

* azellendrzés komplexitasa,

* azellendrok meglevo szakmai tapasztalata,

= azellen6rok meglevo szervezeti tapasztalata,

= azellen6rok specialis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre allo idokeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-¢ részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoléddéan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* ha nem, megfelelden delegaltak-e a feladatot?
» adelegalt személy megfeleld kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellen6rzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
» az ellendrzott szerv, egység miikddésérol, gazdalkodasarol
rendelkezésre allé informaciok,
» azellen6rzés targya, feladatai,
» azellendrzés célja,
» azellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= asziikséges ido és iitemez¢s,
» esetleges dsszeférhetetlenség az ellenér és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
» azellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellenérzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= azellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;

» az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;

» azellendrzés tipusat;

» azellenérzés targyat és céljat;

= a7 ellendrizend6 idoszakot;

» azellenérzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hatéaridejét:

» az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezeto
megnevezését, megbizdlevelitk szamat, a feladatmegosztast;

= azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

= g kiallitas keltét;

» abelso ellendrzési vezeto alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenorok és a vizsgalatvezetd
megbizolevéllel?

A megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:
* szabvany megbizdlevél-minta hasznélata,
* abelso ellendrzés vezetdje irta ala?
* amennyiben a bels6 ellen6rzési vezetd is részt vesz a
vizsgalatban, megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizdlevél tartalmazza:

* azellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

* azellendrzés tipusat, kivéve tanacsadé tevékenység esetén;

= azellenérzés targyat és céljat;

* azellendrzésre vonatkozo jogszabdlyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténé hivatkozast;

* amegbizolevél érvényességi idejét;

» akiallitas keltét;

» akidllitisra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellenorzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
moddon?

* hogyan tortént? szoban vagy irasban?

= ahelyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghilsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat;

* avizsgalatrol nyujtott tdjékoztatés kiterjedt az ellendrzés
c€ljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato idotartamara;

»  késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott forméaban? az
crtesitélevél altal tartalmazott adatok a valosagnak
megfeleldek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
beliil:
= |étezik-e egységes formatum?
* amunkanap elszamolés az egységes elveknek megfelelden
torténik?
* amunkanap elszamolds teljes koriisége biztositott?
* amunkanap elszdmoldsok kellden részletezettek ahhoz, hogy a

o

tervezéshez a késdbbiekben felhasznalhatova valjanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységli rendelkezésre allasa
a késobbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra
vonatkozoéan?
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| Az elszamolés az eredetileg tervezett idével dsszevethet$? |

Datum:

Datum:

<belso ellenor>

<belsd ellendrzési vezetd>
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35. szami iratminta — Ellenérzési lista az ellenérzés végrehajtasanak

folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellen6rzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

EllenoOrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezeto:

Ellenorzésben részt vettek:

Belso ellen6rzési folyamat Iépései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhet6)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

* a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

* akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerositését interjik segitették?

= azinterjik alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= a kontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?

» felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelézésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozd hatékonysagat?

= azellen6rzési célkitlizéshez kapcsolodo megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

» azellenorzott vezetokkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges
informéciok biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megéllapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellenorzési vezetovel?

Ellen6rzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

= egyértelmiien tanuisitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,

* _egyértelmiien tanisitjék a lefolytatott eljarasokat,
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Belso ellenorzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmiien tantsitjak az elvégzett teszteket,

= ¢gyértelmiien tartalmazzék a levont kdvetkeztetéseket,

* tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo Iépésire valo utalast,

» alevont kivetkeztetések és az ellendrzési célkitiizés targya
kapcsolatban vannak,

* alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfelelo
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacios sziikségleteknek:
» dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
» dokumentalja a kontrollrendszer megfeleloségének €s
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
» dokumentalja az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat,
» dokumentélja az ellenér és az ellendrzott teriilet kommunikéciojat,
= dokumentilja az ellen6rzések nyomon kivetését, utdellendrzéseét?

Ellenéri munkalapok

Az ellenérok 4altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

»  fejlée,

= 57amozas,

= ellen6rzési 1épés célja,

» amegszerzett informacio forrasa,

* bizonyitékok listdja,

» |ezarassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

» feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgalo aldirdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1évé ellenérzésekre ellendrzési
mappékat €s / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentdciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szereplé alairasbol €s datumbol
megéallapithato?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellendrok kivétel nélkiil megvélaszoltak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellenérzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsd ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?
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Belsoé ellenorzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetové teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellen6rzési szervezeten €s az ellendrzott szervezeten kiviili
féltdl érkezik kérelem, az ellendrzott szervezet vezetdje is jovahagyo?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonsagosnak ¢és védettnek nevezhetoek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

* Kkontrollok teljes korli beazonositasa,

* akontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

* akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,

» felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

* felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csdkkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
miikodik,

= akontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellen6rzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra és
sziikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatédrozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevdé kontrollok a
tervezettnek €s szandékoltnak megfeleléen miikbdnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollért felelés
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az 5sszes eltérés, nyitott kérdés,
egy€b kifogds tekintetében az adott kontrollért felelés személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill. szervezeti
egység vezetdjetol teljességi nyilatkozatot —amennyiben arra sziikség volt?

Megkaptak-e az ellendérok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet0jétol a kért teljességi nyilatkozatot?

A Kkapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefliggd, a felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informéciot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellendrok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?
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Belso ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Bizonyitékok

Az ellenér altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e

az alabbi szempontoknak?

» fliggetlen személy ugyanazt a kvetkeztetést vonna le belle, mint

a vizsgalo ellendr (elégséges),

= mérvado és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes

modszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),

= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul

(relevans és fontos);

Silyos hianyossag

Amennyiben az ellenér vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentés negativ hatassal fenyeget6 kockazat

bekovetkezése valdszintisithetd, a belso ellenor:

= késedelem nélkiil informalta-e a belso ellendrzés vezetojét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetojét €s a szabalytalansag

felelost?
»  késziilt-e jegyzOkonyv?

Minoségbiztositast végezte:

Feliilvizsgalta:

<belso ellenor>

<belsd ellen6rzési vezeto>
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36. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzési jelentés
elkészitésének folyamatos minéségbiztositasahoz

Ellenorzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellenorzés szama:

Ellenorzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgélatvezet6:

Ellenorzésben részt vettek:

Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezeto készitette a belso ellendrzési jelentést?

A vizsgélatvezet6 éttekintette a munkalapokon szerepld megallapitasokat,

és az ellenorzott teriilet 4ltal ezekre adott valaszokat?

Az ellen6rzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belso ellenérzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kdvetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e Eredményeket és hidnyossagokat 9sszegzd részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanldsok, javaslatok megfogalmazaséra?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
e azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egyseég
megnevezesét;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellen6rzésre vonatkozo6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
az ellen6rzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés céljat;
az ellendrzott idoszakot;
a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;
az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;
vezet6i osszefoglalot;
az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a koztiik fennallé §sszefliggéseket;

® © o o © o o o o o
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

e az ellenOrzott idoszakban az ellenorzott teriiletért (vagy feladatért)
felelds vezetdk nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellendrok,
szakértok nevét és alairasat?

A vezetdi osszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
e Az ellenorzés fobb megallapitasai,
e A belso ellenérzés kdvetkeztetései, javaslatai;
e azellen6rzés eredményét és a feltart hianyossagokat dsszefoglalo
értékelés?

A jelentésben szerepld ellenérzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belso ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsod
ellendrzés?

A belso ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési  jelentés bemutatja a  korabbi intézkedések
megvalosuldsanak aktudlis statuszat?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisérolevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hataridot?

Amennyiben az ellenorzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon beliil
tette?

Amennyiben az ¢érintettek részér6l a megallapitasokat vitattdk, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyezteté megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

e azellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,

e avizsgalatvezet6,

e az ellenorzést végzo belso ellenorok,

e azellenOrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetdje,

a vizsgalatban érintett mas egységek vezetoi,
egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyzOkonyvet csatoltak-e a lezart ellenérzési jelentéshez?
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Ellenérzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellen6rzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridon beliil megkiildte?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
e avizsgalatvezeto,
e avizsgélatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belso ellendrzési vezet6?

Az ellendrzési jelentést — a belsd ellen6rzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a kdltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridore végrehajtasért mas vezetdk felelosek, a
jelentést résziikre is megkiildték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belsd ellenérzési egysége 4ltal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a fejezetet
iranyito szerv vezet§je megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyantja meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errél a
szervezet vezetojét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt- az ellendrzési jelentés kapesan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beltil dontétt (a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével)?

A belso ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e Err6l irasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott teriilet
vezetoje, a vizsgalatvezeto €s a vizsgalatot végzo ellendrok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetoje is?)
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsd ellendrzés vezetdje

részére?

Datum:

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum:

<belso ellen6r> <belsd ellendrzési ve

zeto>
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37. szami iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulesfontossagu Teljesitménymutatok 1. IL. I11. IV.
(20xx) n.ev n.év n.ev n.év

| DAY

1.1. A belso ellenorzés altal nem, viszont kiilso
ellen6rzo szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiils6
ellenérzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsd ellenorzés altal azonositott
megallapitdsok szama

1.4. A belsd ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilso
ellen6rzd szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellenorzés altal nem, viszont kiilso
ellenérzd szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belsd ellenorzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellenérzést koveté felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzott egység vezetése 4ltal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

(20xx)

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

I I1. I11. B

; : ; . Eves
n.ev n.éy n.ev n.ev

1.14. A feltart jogellenes magatartdsok vagy
szabalytalansag gyandjanak szama

1.15. A szervezet vezetdje &ltal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési jelentések %-os aranya

2.1. Az ellenOrzésre vald felkésziilés atlagos
idosziikséglete

2.2. A helyszini ellenorzésekre forditott atlagos
idosziikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridore valo
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

24. A helyszini munka befejezése és az
ellenorzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hataridore torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idosziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre ¢érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetdé megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
valo megtartasanak %-os aranya

2.9. A jelentés-tervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellenérzések szama
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Kulesfontossagu Teljesitménymutatok L. I1. I11. IV.

; : ; L Eves
(20xx) n.ev n.év n.év n.ev

2.11. A befejezett és tervezett ellenorzések %-os
aranya

2.12. Soron kiviili ellendrzésre tervezett
idosziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések szama

2.14. Az ellenorzések atlagos idosziikséglete (a

teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdéan)

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozo
megbizasok szdma

2.16. Tanacsadod tevékenységre forditott atlagos
idosziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellenorzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkékban, stb.)
forditott atlagos iddsziikséglet

2.18. Az ellen6rok ellendrzési munkara forditott
rendelkezésre allé netté idejének %-os ardnya
(felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belso ellenOrzési vezeto>
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38. szami iratminta — Ellenérzések nyilvantartisa

terv

tény

terv

tény

terv

tény

tény

terv

tény
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39. szami iratminta — Ellenérzési mappa

L Boritolap
(tartalmazza az ellen6rzés cimét €s szamat)

IL. Tartalomjegyzék

III.  Mindségbiztositasi ellendrzési lista

IV.  Megbizolevél

V. Ellenérzési program

VI.  Ellenérzési jelentés

VII. Munkalapok

A szdmozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap €s
nyilvantartott bizonyiték

VIII. Kommunikacié az ellen6rzés soran
Az ellenérzési munka megkezdésérol szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodo informaciok

X. Ellen6rzést koveto felméro lap és annak elemzése

XI.  Ellenérzés nyilvantartasa
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40. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso

ellen6rzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsado6i feladat végrehajtasiahoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovihagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: |belsé ellen6rzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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41. szami iratminta — Tandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatékore:

Tandcsadoi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadist végzé belso ellenérok:

Vezet6i osszefoglalé:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadéi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hidnyossigok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: |belsé ellenérzési vezetd)
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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