FONYED KOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE
2023. november 22.
KOZMEGHALLGATO NYILVANOS ULES

HATAROZATAI

50/2023.(X1.22.) kt. hatarozat

2023.  november 22.-i kizmeghallgaté
nyilvanos iilés napirendjének elfogaddsa

51/2023.(X1.22.) kt. hatdrozat

Az  Onkormdnyzat 2023. évben végzett
munkdjarol sz016 beszdmolé elfogaddsa

52/2023.(X1.22.) kt. hatdrozat

A belsé ellendr 2024. évi ellendrzési
titemtervének elfogaddsa

33/2023.(X1.22.) kt. hatérozat

Szocidlis  tizifa palyazati  kereten  feliili
vasarldasa

54/2023.(X1.22.) kt. hatdarozat

Helyi  Vilasztasi  Bizottsdg  tagjainak
Seliilvizsgalata

55/2023.(X1.22) kt. hatdrozat

Thaler Imre fonyedi lakos  munka
szerzOdésének a meghosszabbitdsa

56/2023.(X1.22.) ki. hatdrozat

Thaler  Zsolt  fényedi lakos munka
szerzédésének a meghosszabbitdasa

537/2023.(X1.22.) kt. hatarozat

Az allando lakosok részére kardcsonyi
élelmiszer csomagrdl dontéshozatal

38/2023.(X1.22.) kt. hatdrozat

A fonyedi gyermekek részére Mikulds csomag
Jjuttatdsa

RENDELETEI

12/2023.(X1.22.) énkormanyzati rendelete:

Az Onkormanyzat 2023. évi kiltségvetésérdl
52016 1/2023.(11. 28.) énkormdnyzati rendelet
modositasdrol




JEGYZOKONYV

Késziilt Fényed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2023. év november A
16.30 drai kezdettel a Fényedi Kozséghaza tanacskozo termében (8732 Fényed, Kossuth L
utca 31.) megtartott kdzmeghallgatassal egybekstott nyilvanos tilésérol.

Jelen vannak: Marton [stvan polgarmester
Bekk Zoltan Ferenc alpolgarmester
Orsosné Konya Zsuzsanna képviseld

Tandcskozast joggal jelen van: Czirdki Zoltan aljegyz6

Marton Istvan polgarmester:

Tisztelettel koszonti  Fényed  Kozség  Onkormanyzat  Képvisel6-testiiletének
kozmeghallgatassal egybekotott nyilvanos iilésén megjelenteket.

Megallapitja, hogy az iilés hatirozatképes, mert a megvalasztott 3 5 képviselobsl 3 £
képviseld jelen van. A lakossag részérél nem jelent meg érdekléds.

Javaslatot tesz a targyalandé napirendi pontokra.
A szavazasban 3 6 képviseld vesz részt.

A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatérozatat:

50/2023.(X1.22.) kt.hatarozat:

Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 2023. november 22-i tilésén az alabbi
napirendet targyalja:

1.) Polgarmester beszamoloja az Onkormanyzat 2023. évben végzett munk4jardl, lakossagi
kérdések, vélemények

El6adé: Marton Istvan polgarmester

2.) Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl szold 1/2023. (IL. 28.) 6nkormanyzati rendelet
modositasardl rendeletalkotas
Elbadd: Marton Istvan polgarmester

3.) A belsé ellendr 2024. évi ellendrzési iitemtervének elfogadasa
Eléadé: Marton Istvan polgarmester

4.) Szocialis tizifa palyazati kereten feliili vasarlasa
Eléadd: Marton Istvan polgarmester

5.) Helyi valasztasi Bizottsagok tagjainak megvalasztasa
Eléad6: Marton Istvan polgarmester

6.) Thaler Imre fonyedi lakos munka szerz6désének a meghosszabbitdsa
Eléado6: Marton Istvan polgarmester



7.) Thaler Zsolt fényedi lakos munka szerzoédésének a meghosszabbitasa
El6add: Marton [stvan polgarmester

8.) Az allandoé lakosok részére karacsonyi €lelmiszer csomagrol dontéshozatal.
Eléadd: Marton Istvan polgarmester

9.) A fonyedi gyermekek részére Mikulas csomag juttatdsa
Eldadd: Marton Istvan polgarmester

Hataridg: azonnal
Felelés: Marton Istvan polgarmester

1.) Napirend tirgyalisa
Polgirmester beszamoléja az Onkormanyzat 2023, évben végzett munkajarél
Eléad6: Marton Istvan polgarmester

(az 1. sz. irasos eléterjesziés jelen jkv. mellékletét képezi.)
Marton Istvan polgarmester ismerteti az irasos eloterjesztésben foglaltakat.
A képviselé-testiilet tagjai az {rasos eloterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

Marton Istvan polgarmester ismerteti a hatarozati javaslatot:

~Fonyed Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a polgarmester az onkormanyzat 2023.
évben végzett munkajarol szolé beszamoloban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt
Jovahagyja.”

A szavazasban 3 {6 képviseld vesz részt.

A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

51/2023.(X1.22.) kt. hatdrozat:

Fonyed K&zség Onkorményzat Képviselo-testiilete a polgarmester az Onkormanyzat 2023,
évben végzett munkajarol szolé beszamoldban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt
jovahagyja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Marton [stvan polgarmester

A kézmeghallgatassal egybekdtott nyilvanos iilésen a lakossig részérél nem jelent meg
érdeklédd, igy kérdés, hozzaszolas és vélemény sem meriilt fel.

2.) Napirend targyalisa

Rendeletalkotds az Onkorminyzat 2023. évi koltségvetésérdl széolo  1/2023.(11.28.)
onkormanyzati rendelet médositasirél

Eléadé: Marton Istvan polgarmester




(a 2. sz. irasos eloterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képviselO-testiilet tagjai az irasos eloterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 {0 képvisel$ vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdézkodas nélkill a kdvetkezo
rendeletet alkotta.

Eényed Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
12/2023.(X1.22.) 6nkorminyzati rendelete
az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetéséro) szolé
1/2023.(11.28.) o6nkorminyzati rendelet modositasarol

Marton [stvan polgarmester:
Az elfogadott 12/2023.(X1.22.) 6nkormanyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet
rendel el.

SZUNET

Cziraki Zoltan aljegyz6:
Az elfogadott 12/2023.(X1.22.) énkormanyzati rendeletet az dnkormanyzat hirdetdtablajan
torténd kifliggesztéssel kihirdette.

(a rendelet kihirdetett €s alairt szovege jelen jkv. mellékletét képezi.)

Sziinet utan a képviselo-testiilet iilése tovabbra is hatarozatképes, folytatodik,

3.) Napirend targyaldsa
Belso ellendr 2024. évi ellendrzési iitemterv targyalisa
Eldad6: Marton Istvan polgarmester

(a 3. sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Marton Istvan polgdrmester ismerteti a hatarozati javaslatot:

~Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete az onkormanyzat 2024. évi belsd
ellendrzési temtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a jegyzdkonyv
mellékletét képez6 eldterjesziésnek megfeleloen valtozatlan tartalommal jovahagyja.

A bels6 ellendrzési kézikdnyvben tortént modositasokat, az eldterjesztés szerinti formaban
elfogadja”

A képviseld-testiilet tagjai az irasos eléterjesztésben és a hatarozati javaslatban foglaitakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt.

A képviseld-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:



52/2023.(X1.22.) kt. hatarozat:

Fényed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az onkormanyzat 2024. évi belsd
ellenérzési itemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a jegyzékonyv
mellekletét képezo elbterjesztésnek megfeleléen valtozatlan tartalommal jovahagyja.

A belsé ellendrzési kézikonyvben tortént modositasokat, az eldterjesztés szerinti formaban
elfogadja

Hatarido: 2023. december 22.
Felelos: Marton Istvan polgarmester

4.) Napirend targyalisa
Szocialis tiizifa palyazati kereten feliili vasarlisa
El6adé: Marton Istvan polgarmester

(szobeli elbterjesztés)

Annak érdekében, hogy raszoruld csaladokat a szocialis tiizifa palyazat keretén feliil is tudjuk
tamogatni, ezért javaslom a Képviselo-testiiletnek, hogy vaséaroljunk az idén is a szocialis
normativa terhére bruttd 660.000.- Forint értékben, 22 m3 mennyiségii tiizifat az elbzetes,
maganvallalkozéval tortént egyeztetések alapjan.

A fenti arak nem tartalmazzik a szallitasi koltségeket, azok tovabbi 97.790.- forint koltséget
jelentenek.

A tiizifa a szallitasi koltséggel egyiitt igy brutté 757.790.- Ft-ba keriilne.

Hatarozati javaslat:

~Fonyed K6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete elhatarozza, hogy szallitasi ksltséggel
egylitt brutté 757.790.- Forint értékben, 22 m3 tiizifat véasarol a raszoruld csaladok részére.
Felhatalmazza a polgarmestert a tiizifa vasarlassal kapcsolatos feladatok ellatasara..,,

A képviseld-testiilet tagjai a szobeli elsterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 f6 képvisel® vesz részt.

A kepviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

53/2022.(X1.29.) kt. hatarozat:

Fényed Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete elhatarozza, hogy szallitasi koltséggel
egyltt brutté 757.790.- Forint értékben, 22 m3 tiizifat vasarol a raszorulé csaladok részére.
Felhatalmazza a polgarmestert a tizifa vasarlassal kapcsolatos feladatok ellatasara.

Hatarido: folyamatos
Felelds: Marton Istvan polgarmester

5.) Napirend targyalasa

Helyi vilasztasi Bizottsagok tagjainak megvilasztdisa
Eldadé: Marton Istvan polgarmester

(szobeli elbterjesziés)

Cziraki Zoltan aljegyz6:



2024-es évben eurdpai parlamenti és dnkormanyzati valasztasok is lesznek. A valasztasi
eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény 24.§. (1) bekezdése értelmében:” A Helyi valasztasi
bizottsagok tagjait a sziikséges szamban a telepiilési dnkorméanyzat képviselé-testiilete az
orszaggylilési képviseldk altaldnos valasztasanak kitiizését kovetden, legkésibb a szavazas
napja el6tti huszadik napon vélasztja meg, személyiikre a helyi vélasztasi iroda vezetdje tesz
inditvanyt. A Helyi valasztdsi bizottsag tagjait telepiilési szinten kell megvalasztani.”

Egy Helyi valasztasi bizottsagba harom valasztott tagot kell beosztani. Ha a Helyi valasztasi
bizottsag megbizott tagjainak szadma kettdné! kevesebb, a helyi valasztasi iroda vezetdje a Helyi
valasztési bizottsagot kiegésziti gy, hogy tagjainak szama &t legyen.

Fonyed telepiilésen a vélasztasra jogosultak szamat figyelembe véve 1 szavazokor miikodik a
valasztas napjan.

A bizottsagi tagok ugy nyilatkoztak, hogy tovabbra is vallaljak a bizottsagban végzett munkat,
a korabban megvélasztott Volner Valéria pottag kérte, hogy sziintessiik meg a tagsagat, ezért
javaslatot tesz 0j Helyi valasztdsi bizottsagi péttagra.

Fentiek alapjan péttagnak javasolja megvalasztani Hegediis Szabina Fényed, Kossuth u. 42,
szam alatti lakost.

A korabban megvilasztott tagok kizott tovabbi személyi valtozas nem torténik.

A hatarozatban a teljes bizottsag az alabbi javaslat szerint alakul.

Marton Istvan polgarmester:

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

~Fonyed Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a valasztasi eljarasrol szolé 2013.évi
XXXV torvény 24.§. (1) bekezdésében foglaltakat Fényed telepiilésszintre az alabbi
hatarozatot hozza:

a} Helyi Valasztasi Bizottsig Volner Valéria pottag tagsagat kérelmének megfeleléen
megsziinteti.

b) Helyi Valasztdsi Bizottsag péttagjanak irdsos nyilatkozata alapjan, Hegediis Szabina
Fonyed, Kossuth u. 42, szdm alatti lakost megvalasztja.

A 41/2023.(1X.8.) kt. hatdrozattal megvalasztott Helyi Valasztasi Bizottsag tobbi tagjanal
személyi valtozas nem torténik.”

A képviselo-testillet tagjai a szobeli eléterjesztésben foglaltakat megismerte, megtargyalta.
A szavazasban 3 6 vesz részt.

A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alébbi
hatdrozatat:

54/2023.(X1.22.) kt. hatdrozat:

Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a valasztasi eljarasrél szolo 2013.évi
XXXVI. torvény 24.§. (1) bekezdésében foglaltakat Fonyed telepiilésszintre az alabbi
hatarozatot hozza:

a) Helyi valasztasi Bizottsig Volner Valéria pottag tagsagat kerelmének megfelelden
megsziinteti.

b) Helyi valasztdsi Bizottsag péttagjanak irasos nyilatkozata alapjan, Hegediis Szabina
Finyed, Kossuth u. 42, szam alatti akost megvalasztja.
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A 41/2023.(IX.8.) kt. hatdrozattal megvalasztott Helyi Valasztasi Bizottsag t&bbi tagjanal
személyi valtozas nem torténik.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Marton Istvan polgarmester
Czirdki Zoltan aljegyzd

6.) Napirend tirgyalisa
Thaler Imre munkaszerzédésének a meghosszabbitisa
El6adé: Marton Istvan polgarmester

(szobel: eloterjesztés)

Théler Imre munkaszerzédése november 30-an lejar. A munkajaval meg vagyunk elégedve.
Sziikség van ra, mivel rengeteg a feladat kozségiinkben. Javaslom a munkaviszonya 2024.
februdr 29-ig torténé meghosszabbitasat, napi 6 6ras foglalkoztatas keretében.

Marton Istvdn polgarmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:

»Foényed Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete elhatarozza, hogy Thaler Imre Fényed,
Kossuth Lajos utca 11. szam alatti lakos munkaviszonyat hatarozott idére, 2023. december 1-
6l 2024. februar 29-ig meghosszabbitja, napi 6 6ras foglakoztatds keretében.

Fethatalmazza a polgarmestert, hogy a munkaszerzédés meghosszabbitasarél gondoskodjon.”

A kepviselo-testiilet tagjai az cléterjesziésben és a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 {6 képvisel6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

55/2023. (X1.22.)kt.hatiarozat:

Fényed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete elhatarozza, hogy Thaler Imre Fényed,
Kossuth Lajos utca 11. szam alatti lakos munkaviszonyat hatarozott idére, 2023. december 1-
t6] 2024. februar 29-ig meghosszabbitja, napi 6 6ras foglakoztatas keretében.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a munkaszerzédés meghosszabbitasarsl gondoskodjon.

Hataridé: 2023. november 30.
Felel6s: Marton Istvan polgarmester

7.) Napirend tdrgyaldsa

Thaler Zsolt munkaszerzédésének a meghosszabbitdsa
Eléadé: Marton Istvan polgarmester
(szobeli elbterjesztés)

Thaler Zsolt munkaszerz6dése november 30-an lejar. A munkdjdval meg vagyunk elégedve.
Sziikség van ra, mivel rengeteg a feladat kozségiinkben. Javaslom a munkaviszonya 2024,
februar 29-ig t6rténé meghosszabbitasat, napi 6 6ras foglalkoztatas keretében.

Marton Istvan polgarmester ismerteti a hatarozati javaslatot:



~Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete elhatdrozza, hogy Thaler Zsolt Fényed,
Kossuth Lajos utca 28. szam alatti lakos munkaviszonyat hatarozott idére, 2023. december 1-
t01 2024. februar 29-ig meghosszabbitja, napi 6 ords foglakoztatas keretében.

Felhatalmazza a polgérmestert, hogy a munkaszerz6dés meghosszabbitasars] gondoskodjon.”

A képviseld-testiilet tagjai az elSterjesztésben és a hatarozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 {6 képvisel6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

56/2023. (X1.22.)kt.hatarozat:

Fényed Kozség Onkormanyzat Képvisels-testitlete elhatarozza, hogy Thaler Zsolt Fényed,
Kossuth Lajos utca 28. szam alatti lakos munkaviszonyat hatarozott idére, 2023. december 1-
61 2024. februar 29-ig meghosszabbitja, napi 6 6ras foglakoztatas keretében.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a munkaszerzédés meghosszabbitasarél gondoskodjon.

Hataridd: 2023. november 30.
Felelds: Marton [stvan polgarmester

8.) Napirend tirgvalasa

Az alland¢ lakosok karicsonyi csomaggal térténé megajindékozasarél dontéshozatal
ElSadé: Marton Istvan polgarmester

(szobeli eloterjesztés)

Marton Istvan polgarmester:

Javaslom Képvisel§-testiiletnek, hogy kordbbi hagyomanyainknak megfeleléen ajandékozzuk
meg a telepiilésen €16 dlland6 lakosokat egy kis ajandékcsomaggal Karacsony alkalmabél kb.
3 000 forintos értékben csomagonként.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:
»Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete elhatdrozza, hogy Fényed telepiilésen
allandé lakosok részére Kardcsony alkalmabol kb. 3 000 forint értékben ¢lelmiszercsomagot

ajandékoz.

A keépviselS-testiilet a bekeriilési koltséget a 2023, évi koltségvetés sajat bevételeire terhére
biztositja.”

A keépviselS-testiilet tagjai az elSterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.
A szavazasban 3 {0 képvisel6 vesz részt.

A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil meghozta az alébbi
rendeletet alkotta:

57/2023. (X1.22.)kt.hatirozat:
Fonyed Kozség Onkorményzat Képvisel§-testiilete elhatarozza, hogy Fényed telepiilésen

allando lakosok részére Karacsony alkalmabol kb, 3 000 forint értékben élelmiszercsomagot
ajandékoz.



A képviselé-testiilet a bekeriilési koltséget a 2023. évi koltségvetés sajat bevételeire terhére
biztositja.

Hatarid6: 2023. december 24.
Felel6s: Marton Istvan polgarmester

9.) Napirend tirgyalasa

A fényedi gyermekek Mikulas csomaggal torténé megajindékozasrél dintéshozatal
El6adé: Marton Istvan polgarmester

(szo6beli elbterjesztés)

Marton Istvan polgarmester:

Javaslom Képvisel6-testiiletnek, hogy korabbi hagyomanyainknak megfeleléen ajandékozzuk
meg a telepiilésen €16 allandé lakosokat egy kis ajdndékcsomaggal Karacsony alkalmabol kb.
4 000 forintos értékben csomagonként.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

~Fonyed Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete elhatdrozza, hogy F6nyed telepiilésen
dllandd lakcimmel rendelkez 0-14 éves kort gyermekek részére, kb. 4 000 forint értékben
Mikulas csomagot ajandékoz.

A képvisel6-testiilet a bekeriilési koltséget a 2023. évi kéltségvetés sajat bevételeire terhére
biztositja.”

A képviseld-testiilet tagjai az eloterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt.
A képviselé-testiilet 3 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi
rendeletet alkotta:

58/2023. (X1.22.)kt.hatarozat:

Fonyed K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete ethatdrozza, hogy Fonyed telepiilésen
allando lakcimmel rendelkez$ 0-14 éves korl gyermekek részére, kb. 4 000 forint értékben
Mikulas csomagot ajandékoz.

A keépviseld-testiilet a bekeriilési koltséget a 2023, évi koltségvetés sajat bevételeire terhére
biztositja.

Hatarid6: 2023. december 6.
Felelés: Marton Istvan polgarmester
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Fonyed Kozség Polgdrmesterétil ~¢S’ f g
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MEGHIVO

Ertesitem, hogy KOZMEGHALLGATO nyilvinos képviseli-testiileti iilést tartun
2023, év ho november hé 22, napjinl6.30 orakor
a Kozséghdza tandcskozo termében

Tervezett napirend:

1.) Polgdrmester beszamoldja az Onkormdnyzat 2023. évben végzett munkdjardl, lakossdgi
kérdések, vélemények

Eléado: Marton Istvan polgdrmester

2.) Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérél szélo 1/2023.(11. 28.) onkormdnyzati rendelet
modositasarol rendeletalkotds
Eléado: Marton Istvan polgdarmester

3.) A belsé ellendr 2024. évi ellendrzési iitemtervének elfogaddsa
Eléado: Marton Istvan polgarmester

4.) Szocidlis tiizifa palyazati kereten felilli vasdrlasa
Elbéado: Marton Istvan polgdrmester

5.) Helyi valasztasi Bizottsagok tagjainak megvdlasztdsa
Eléado: Marton Istvan polgdrmester

6.) Thaler Imre fényedi lakos munka szerzédésének a meghosszabbitdsa
Eléado: Marton Istvan polgdarmester

7.) Thaler Zsolt fényedi lakos munka szerzédésének a meghosszabbitdsa
Eldado: Marton Istvin polgdarmester

8.) Az dllandd lakosok részére kardcsonyi élelmiszer csomagrdl dontéshozatal.
Elbadd: Marton Istvan polgarmester

9.) A fényedi gyermekek részére Mikulas csomag juttatdsa
Eléado: Marton Istvdn polgdrmester

Egyebek: Zart iilésen
Megjelenésére szamitok!

Fénved, 2023. 11. 16.

Marton Istvan sk.
polgdrmester

A meghivé a kizség hirdetd tibldjdn kifiiggesztésre keritlt 2023.11.16-2023.11.22-ig.

Fanyed, 2023.11.22,
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Fényed Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiileté
2023. év november hé 22. napjan tartandé k6zmeghallgaté
nyilvanos iilésérol
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Fonyed Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 12/2023. (XL 22.) 6nkormanyzati
rendelete

az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérol sz6lé 1/2023.(11.28.) 6nkorményzati rendelet
modositasarol

Fonyed Kozség Onkormdnyzata Képviseld-lestiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotéi hatarkorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjaban
meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1.§

Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérol sz616 1/2023. (I1. 28.) énkormanyzati rendelet 3. § (1)
bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

(1) A Képvisel6-testiilet az dnkormdnyzat €s koltségvetési szervei egyiittes 2023. €vi koltségvetését
35.910.750 Ft targyévi koltségvetési bevétellel, ebbdl 6nként vallalt feladathoz kapcsol6dé bevétel O
Ft; 35.910.750 Ft targyévi koltségvetési kiadassal, ebbo! 6nként vallalt feladath z kapcs 16d06 kiadas
0 Ft 4llapitja meg. Ezen beliil:
a) amikddési céld bevétel 35.876.077 Ft-ban, ebbol:

aa) finanszirozasi céld pénziigyi miiveleteket 0 Ft-ban

ab) el6zo €vi pénzmaradvianyt 6.500.914 Ft-ban

ac) véllalkozasi maradvanyt O Ft-ban
b)  amiikodési céli kiadasokat 35.335.971 Ft-ban ebbdl, kotelezd feladathoz kapcsolddo:

ba) a személyi juttatasok kiadésait 9.925.800 Ft-ban

bb) a munkaadd terheld jarulékokat 1.290.354 Ft-ban

bc) a dologi kiadasokat 11.211.481 Ft-ban

bd) az ellatottak pénzbeli juttatisait 2.417.020 Ft-ban

be) egyéb miikodési céli kiaddsokat 4.129.286 Ft-ban

bf) az altalanos tartalékot 316.981 Ft-ban

bg) a cél tartalékot 4.614.623 Ft-ban

bh) a finanszirozdsi kiaddsok Osszegét 833.816 Ft-ban
c¢)  Onként vallalt feladathoz kapcsol6dé: O Ft-ban
d)  afelhalmozasi céld bevételt 34.673 Fi-ban, ebbol:

da) finanszirozési céli pénziigyi miiveleteket O Ft-ban

db) el6z6 évi pénzmaradvanyt 21.123 Ft-ban

dc) vallalkozdsi maradvinyt O Ft-ban
e¢) afelhalmozasi céla kiadast 574.779 Ft-ban, ebbol:

ea) intézményi beruhdzasok osszegét O Ft-ban

eb) felijitdsok osszegét 540.106 Ft-ban

ec} kormdnyzali beruhazasok 6sszegét O Ft-ban

ed) lakastamogatas Osszegét 0 Ft-ban

ee) felhalmozasi célu tartalék 6sszegét 13.550 Ft-ban

ef) egyéb felhalmozasi kiaddsok 6sszegét 21.123 Ft-ban éllapitja meg.”

2.8

Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6lé 1/2023. (I1. 28.) onkormdnyzati rendelet 7. § (1)
és (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezések 1€pnek:

1



»{1) A Képviselo-testiilet az onkormdnyzat cél tartalékat 4.614.623 Ft 6sszegben

(2) A Képviselo-testiilet az dnkorményzat dltalanos tartalékat 330.531 Ft sszegben, e rendelet 12.
melléklete szerint allapitja meg.”

3.8

(1) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérdl szolé 1/2023. (I1. 28.) dnkormanyzati rendelet 3.
melléklete helyébe az 1. melléklet 1€p.

(2) Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérol szolé 1/2023. (I1. 28.) dnkormdnyzati rendelet 4.
melléklete helyébe a 2. melléklet [€p.

(3) Az Onkorma’myzat 2023. évi koltségvetéserol szol6 1/2023. (I1. 28.) tnkormdnyzati rendelet 6.
melléklete helyébe a 3. melléklet 1€p.

(4) Az Onkormdanyzat 2023. évi koltségvetésérsl szolé 1/2023. (11, 28.) énkormanyzati rendelet 7.
melléklete helyébe a 4. melléklet 1€p.

(5) Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérol szélé 1/2023. (I1. 28.) 6nkorményzati rendelet 11.
melléklete helyébe az 5. melléklet lép.

(6) Az Onkormanyzat 2023. évi kéltségvetésérdl sz616 1/2023. (I1. 28.) 6nkormdnyzati rendelet 12.
melléklete helyébe a 6. melléklet 1€p.

(7) Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6l6 1/2023. (11. 28.) dnkormdnyzati rendelet 14.
melléklete helyébe a 7. mellékiet 1€p.

4.§

Ez a rendelet 2023. november 24-¢n I€p hatdlyba.

polgarmester

Simon-Kadar Kamilla
Jegyzd

A rendelet kihirdetve:
Fényed, 2023. november 22.
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1. melléklet a 12/2023. (X1. 22.) onkormdnyzati rendelethez

3. melléklet az 1/2023. (11. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023. évi
eloiranyzat
1. Miikodési bevételek (1+2+3+4) 25777 898
1. Miikodési céli tamogatasok allamhaztartason beliilrél 22 425 511
Onkormanyzatok miikodési timogatisai 22 425511
Helyi 6nkormdnyzatok miikddésének édltaldnos tdmogatdsa 14 894 401
Telepiilési dnkormanyzatok szocidlis gyermekjoléti €s gyermekeétkeztetési 3792150
feladatainak tAmogatdsa
Telepiilési dnkorményzatok kulturélis feladatainak t4jmogatdsa 2 393 000
Miik. C. koltségvetési tdm. Es kieg. Tam. 1 345 960
Egyéb miikodési céla tamogatasok bevételei dllamhaztartdson beliilrdl
2. Kozhatalmi bevételek 1 895 000
Vagyoni tipusu adék 1 230 000
Ertékesitési és forgalmi adék 630 000
Egyéb kdzhatalmi bevételek 35000
3. Miikodési bevételek 1210301
Tulajdonosi bevételek 434 133
Ellatasi dijak
Kamatbevéielek 17
Egyéb miikddési bevételek 776 151
4. Miikodési célu atvett pénzeszkozok 247 086
Miikodési céld visszatér.tam. visszatér. AH kiv. 142 500
Egyéb mukodési célu dtvett pénzeszkoz 104 586
I1. Felhalmozasi bevételek (6+7+8) 13 550
6. Felhalmozasi céli tAmogatisok dllamhaztartason beliilrél 0
Felhalmozasi céli 6nkormdnyzati tdmogatasok
Egyéb felhalmozasi céld timogatdsok bevételei dllamhdéztartason beliilrol
7. Felhalmozasi bevételek 13 550
Immaterialis javak értékesitése
Ingatlanok értékesitése 13 550
Egyéb targyi eszkozok értékesitése
Részesedések értékesitése
8. Felhalmozasi céli atvett pénzeszkiozok 0
Egyéb felhalmozési célu dtvett pénzeszkozok
KOLTSEGVETESI BEVETELEK (I+II) 25791 448




Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023, évi
eléiranyzat
I. Miikodési bevételek (1+2+3+4) 25777 898
1. Miikodési céli timogatasok allamhaztartason beliilrol 22 425 511
Onkorméinyzatok miikodési timogatisai 22 425 511
Helyi 6nkormanyzatok miikddésének altaldnos timogatasa 14 894 401
Telepiilési 6nkormdanyzatok szociélis gyermekjoléti és gyermekétkeztetési 3792150
feladatainak tdmogatasa
Telepiilési onkormdnyzatok kulturdlis feladatainak tijmogatdsa 2 393 000
Miik. C. koltségvetési tam. Es kieg. Tam. 1 345 960
Egyéb miikiodési céli timogatasok bevételei aAllamhaztartason beliilrél
II1. Finanszirozasi bevételek 10 119 302
Forgatasi célu értékpapir bevaltas 3597 265
El6z6 €v koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 6 522 037
Allamhéztartason beliili megel6legezés
Bevételek mindisszesen (I+I11+111) 35910750

Ebbol onként véllalt feladat

0
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2. melléklet a 12/2023. (XI. 22.) énkormdnyzati rendelethez

4. melléklet az 1/2023. (II. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Onkormanyzat és koltségvetési szervei kiadasi eléiranyzatai

Onkorményzat és koltségvetési szervei kiadasi eléiranyzatai 2023. évi eldiranyzat
I. Miikodési kiadasok 34 515705
Kotelezé feladat 34 515705
Személyi jellegili kiadasok 9 925 800
Munkaadét terheld jarulékok €s szocidlis hozzajar.adé 1 290 354
Dologi jellegi kiadasok 11211481
Ellatottak pénzbeli jutattdsai 2417020
Egyéb miikddér célu kiaddsok 9671 050
Onként vallalt feladat 0
Személyi jellegi kiadasok
Munkaadét terheld jarulékok
Dologi jellegh kiaddsok
Elldtottak pénzbeli jutattdsai
Egyéb miukodéi célu kiadasok
II. Felhalmozasi kiadasok 561229
Kotelezo feladat 561 229
Beruhdzds
Feldjitas 540 106
Egyéb felhalmozasi célG tdimogatas 21123
Onként vallalt feladat 0
Finanszirozasi kiadasok 833 816
Kiadasok minddsszesen (I + II) 35910750

¥



3. melléklet a 12/2023. (X1 22.) énkormdnyzati rendelethez

0. melléklet az 1/2023. (1. 28.) dnkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervei felijitasi eléiranyzatai célonként

Fehijitdsi cél megnevezése 2023, évi eldirdnyzat
MEP - Kossuth uica 26/4 és 08 hrsz utfeld)itds 250 000
DRY UHR csere 175 280
AFA 114 826
Osszesen 540 106

"



4. melléklet a 12/2023. (XI. 22.) dnkormdnyzati rendelethez

7. melléklet az 1/2023. (1. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Lakossiagnak juttatott timogatasok

Lakossdgnak jultatott timogatisok 2023. évi eldiranyzat
Szocidlis, rdszorultsigi ellitasok 2417 020
Telepiilést tdmogatds Szoc tv, 45. § 2417020
Mindisszesen 2417020
bl




5. melléklet a 12/2023. (X1. 22.) énkormdnyzati rendelethez

W1 melléklet az 1/2023. (1I. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat osszevont koltségvetési mérlege

BEVETELEK

2023. évi eldiranyzat

KOLTSEGVETESI BEVETELEK

Pénzforgalmi bevételek

Miikddési céla 25777 898
Miiksdési céli tAmogatdsok dllamhdztartdson beliilrél 22425511
Koézhatalmi bevételek 1 895 000
Miikddési bevételek 1 210 301
Miikodési céli dtvett pénzeszkdzok 247 086
Felhalmozasi céli 13 550
Felhalmozasi c€li timogatdsok altamhaztartdson beliilrol 0
Felhalmozasi bevételek 13 550
Felhalmozadsi célu atvett pénzeszkdzdk 0
BEVETELEK OSSZESEN 25791 448
(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi céli bevételek nélkiil)

FINANSZIROZASI BEVETELEK 10 119 302
I. Forgatasi c€ld értékpapir bevaltas 3 597 265
II. El6z év koltségvetési maradvanydnak igénybevétele 6 522 037
I1I. Allamhdztartdson beliili megeldlegezés 0
BEVETELEK MINDOSSZESEN 35910750

KIADASOK

2023. évi eliranyzat

KOLTSEGVETESI KIADASOK

Pénzforgalmi kiadasok

Miikodési céli 34 515705
Személyi jellegi kiaddsok 9 925 800
Munkaadot terheld jarulékok €s szocidlis hozzajarulasi adé 1 290 354
Dologi és egyéb folyo kiadasok 11211481
Ellatottak pénzbeli juttatdsai 2417020
Egyéb miikodési célu kiaddsok 9 671 050
Felhalmozasi céli 561 229
Beruhdzds 0
Felyjitas 540 106
Egyéb felhalmozasi célu timogatas 21123
Finanszirozasi kiaddsok 833 816
KIADASOK MINDOSSZESEN 35 910 750

b2l



6. mellékler a 12/2023. (XI. 22.) éonkormdnyzati rendelethez

w12, melléklet az 1/2023. (I1. 28.) dnkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzata 2023. évi tartalékai

Az dnkormédnyzata 2023, évi tartalékai

Feladat

Ereden eléirdnyzat

Az dlcsopontosfids jogit

gyakorolja
Altaldnos tartalék 12 899 Képviscli-testulet
Altalinos tartalék bsszesen 12 899
Céltartalék 4932255
Céltartalék dsszesen 4932 255
Tartalékok tsszesen 4 945 154

”



W14, melléklet az 1/2023. (1. 28.) 6nkormdnyzati rendelethez

Kozvetett tamogatasok

7. melléklet a 12/2023. (X1 22.) onkormdnyzati rendelethez

Kizvetett tamogatisok

2023. évi eloiranyzat

Maganszemélyek kommunalis adaja

15/2014. (X1.25.) 6nk. rend. 5. §

10 000

Mindosszesen

10 000
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ség Onkormanyzatanak 2023. évben ¥
munkajarél

Beszamolé Fdényed Koz

Ebben az évben a Magyar Fald keretében adtunk be palyazatot a Rakoéczi utca
Szegerdd feldli szakaszdnak és a Marot-volgyi csatorndig terjed$ kilteruleti
utszakasz burkolat feldjitasara. A sz(ikds kozponti keretek miatt ez a palyazatunk
sajnos nem nyert, de olyan szinten van a palyazat elkészitve, hogy legkozelebb
csak kicsit modositani kell és mar be is tudjuk adni djra.

A koridbbi nyertes pélydzatainkat megvaldsitottuk, az elszdmolasok
megtorténtek vagy folyamatban vannak.

Az idén sajat erébél elkészilt a temetdbe a lélekharang részére a haranglab,
tovabba pénzeszkoz atadassal az egyhazkdzség beruhdzasaban a templom
kerités javitasa, felujitasa.

Mar irtak ki palyazatokat a jov6 évre vonatkozoan is, de csak kevés dsszegre
érdemes beadni palyazatot ugy nagyobb eséllyel indulndnk. Itt szintén a
temetSben gondolkodunk, hogy a kiszaradt tujak helyett 0j sovényt

telepitenénk, szélsdséges iddjarast tliré orokzoldbdl, pl. tiszafakbol kb. 150
darabot.

Az idén is tartottunk egy szerény fézéssel egybekotott falunapot, amely a
vélemények alapjan jol sikerlt.

A korabbi évekhez hasonléan a szocidlis tiizifa palyazaton is kaptunk tlizifat
illetve sajat erébdl, a szocialis normativa terhére vasaroltunk 22 m3 tizifat,
melyet hamarosan ki fogunk osztani a raszoruldknak.

Az el&z8 évekhez hasonléan Mikulds napjara megleptik a fényedi gyerekeket
egy mikulds csomaggal. Karacsonyra pedig minden Fényeden lako személy
részére élelmiszer csomagot allitunk ossze.

Kdsz6nom a megtiszteld figyelmet!
Fényed, 2023. november 16. | A ERMESN
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Eldterjesztés

Fényed Kézség Onkormanyzata Képvisel — testiiletén

2023. november 22. napjan tartand¢ iilésére

Tisztelt Képviselo — testiilet!

Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésének modositasat az eloterjesztés mellékletei
tartalmazzak.

A modositast sziiksépessé teszi bevételi oldalon:

- 2023. évi szocialis thizifa palyazati timogatas,
- k6ziizemi dijak elszamolasa,

- sirhely megvaltasbol befolyd pénzosszegek,

- ingatlan értékesitése.

A kiadasok mddositasa: a fenti bevételek atvezetésének, 2022. évi elszamolas, tovabba
a tartalék médositdsanak beépitése a koltségvetésbe.

Kérem a moédositasok megtargyalasat és elfogadasat.

Foényed, 2023. november 16.

Marton Istvén sk.
polgarmester



Fényed Kozség Onkorményzata Képviseli-testiiletének 12/2023. (XI. 22.) onkormanyzati
rendelete

az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023.(11.28.) onkormanyzati rendelet
modositasarol

Fonyed Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotoi hatarkérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjaban
meghatérozott feladatk$rében eljarva a kévetkezoket rendeli el

1.§

Az Onkormanyzat 2023, évi koitségvetésérdl sz616 1/2023. (II. 28.) onkormanyzati rendelet 3. § (1)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

+(1) A Képviselo-testiilet az dnkormanyzat és koltségvetési szervei egyiittes 2023. évi kéltségvetését
35.910.750 Ft targyévi koltségvetési bevétellel, ebbsl snként véllalt feladathoz kapcsolddo bevétel 0
Ft; 35.910.750 Ft targyévi koltségvetési kiadassal, ebbs] snként vallalt feladathoz kapcsolodé kiadas
0 Ft allapitja meg. Ezen beliil:
a)  amiikddési célu bevétel 35.876.077 Ft-ban, ebbol:

aa) finanszirozasi célu pénziigyi miiveleteket O Ft-ban

abj elézé évi pénzmaradvanyt 6.500.914 Ft-ban

ac) vallalkozasi maradvanyt 0 Ft-ban
b)  amikodési célu kiadasokat 35.335.971 Ft-ban ebbdl, kotelezo feladathoz kapcsolodo:

ba) a személyi juttatasok kiadasait 9.925.800 Ft-ban

bb) a munkaad6 terheld jarulékokat 1.290.354 Ft-ban

bc) adologi kiadasokat 11.211.481 Ft-ban

bd) az ellatottak pénzbeli juttatdsait 2.417.020 Ft-ban

be) egyéb mikodési céli kiadasokat 4.129.286 Fi-ban

bf) az altalanos tartalékot 316.981 Ft-ban

bg) a cél tartalékot 4.614.623 Ft-ban

bh) a finanszirozasi kiadasok osszegét 833.816 Ft-ban
¢)  Onként vallalt feladathoz kapcsolédé: 0 Ft-ban
d)  afelhalmozasi célu bevételt 34.673 Ft-ban, ebbél:

da} finanszirozasi c€lt pénziigyi miiveleteket 0 Ft-ban

db) €l6z6 évi pénzmaradvanyt 21.123 Ft-ban

dc) vallalkozasi maradvanyt 0 Ft-ban
e)  afelhalmozasi céla kiadast 574.779 Ft-ban, ebb6l:

eq) intézményi beruhazasok osszegét 0 Ft-ban

eb) felujitasok dsszegét 540,106 Ft-ban

ec) korményzati beruhazasok osszegét 0 Ft-ban

ed) lakastamogatds 6sszegét O Ft-ban

ce) felhalmozasi célu tartalék dsszegét 13.550 Ft-ban

¢f) egyéb felhalmozasi kiadasok Osszegét 21.123 Ft-ban 4llapitja meg.”

2.8

Az Onkormanyzat 2023, évi koltségvetésérsl sz6lé 1/2023. (11 28.) 6nkormanyzati rendelet 7. § (1)
€s (2) bekezdése helyébe a kivetkezé rendelkezések 1épnek:

1



»(1) A Képviselo-testiilet az Onkormanyzat cél tartalékat 4.614.623 Ft Osszegben

(2) A Képviselo-testiilet az Onkormanyzat altalanos tartalékét 330.531 Ft Osszegben, e rendelet 12.
melléklete szerint dllapitja meg.”

3.8

(1) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérsl sz6l6 1/2023. (II. 28.) 6nkormanyzati rendelet 3.
melléklete helyébe az 1. melléklet lép.

(2) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérdl szolo 1/2023. (I1. 28.) 6nkormanyzati rendelet 4.
melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérol szolo 1/2023. (11 28.) dnkormdnyzati rendelet 6.
melléklete helyébe a 3. meli¢kiet 1ép.

(4) Az Onkormanyzat 2023, évi koltségvetésérdl szolo 1/2023. (I1. 28.) dnkormanyzati rendelet 7.
melléklete helyébe a 4. melléklet I€p.

(5) Az Onkormanyzat 2023. évi kéltségvetésérdl szolé 1/2023. (1. 28.) 6nkormanyzati rendelet 11.
melléklete helyébe az 5. melléklet 1ép.

(6) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023. (1L 28.) dnkormanyzati rendelet 12.
melléklete helyébe a 6. melléklet 1ép.

(7) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérsl szol6 1/2023. (11 28.) 6nkormanyzati rendelet 14,
melléklete helyébe a 7. melléklet lép.

4.§

Ez a rendelet 2023. november 24-én lép hatalyba,

Marton Istvan Simon-K4dér Kamilla
polgarmester jegyz6



1. melléklet a 12/2023. (X1 22.) onkormdnyzati rendelethez

3. melléklet az 1/2023. (I1. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkorminyzat és kiltségvetési szervek bevételei forrdsonként

Az dnkormainyzat és kiltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023, évi
eldiranyzat
I. Miikédési bevételek (142+3+4) 25777 898
1. Miikddési céhi tamogatasok allamhaztartison beliilrél 22 425 511
(")nkorményzatok miikddési timogatasai 22 425 511
Helyi 6nkormanyzatok mikodésének altalanos tamogatasa 14 894 401
Telepiilési 6nkormanyzatok szocidlis gyermekjoléti és gyermekétkeztetési 3792150
feladatainak tdmogatasa
Telepiilési 6nkormdnyzatok kulturdlis feladatainak tijmogatasa 2393 000
Miik. C. kéltségvetési tam. Es kieg. Tam. 1345960
Egyéb miikodési céli timogatisok bevételei allamhsztartdson beliilrél
2. Kézhatalmi bevételek 1 895 000
Vagyoni tipusi adok 1230000
Ertékesitési és forgalmi adok 630 000
Egyéb kozhatalmi bevételek 35000
3. Miikédési bevételek 1210301
Tulajdonosi bevételek 434 133
Ellatasi dijak
Kamatbevételek 17
Egyéb miiksdési bevételek 776 151
4. Miikddési céla atvett pénzeszkozok 247 086
Miikddési céli visszatér.tam. visszatér. AH kiv. 142 500
Egyéb mitkdési célu atvett pénzeszkoz 104 586
Ii. Felhalmozasi bevételek (6+7+8) 13 550
6. Felhalmozasi céla tamogatasok allamhaztartason beliilrsl 0
Felhalmozasi célu dnkormanyzati tdmogatasok
Egyéb felhalmozasi céli tamogatasok bevétele; allamhaztartason beliilré]
7. Felhalmozasi bevételek 13 550
Immateridlis javak értékesitése
Ingatlanok értékesitése 13 550
Egyéb targyi eszkozok értékesitése
Részesedések értékesitése
8. Felhalmozasi céla atvett pénzeszkozok 0
Egyéb felhalmozasi célu atvett peénzeszkozok
KOLTSEGVETESI BEVETELEK (I+11) 25 791 448




Az inkormdnyzat és kiltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023. évi
eléirinyzat
I. Miikddési bevételek (1+2+3+4) 25 777 898
1. Mikddési céhi timogatasok sllamhaztartdson beliilrél 22 425 511
Onkorminyzatok miikidési thmogatasai 22 425 511
Helyi 8nkorményzatok miikdésének 4ltalanos tamogatasa 14 894 401
Telepiilési 6nkormdnyzatok szocialis gyermekjoléti és gyermekétkeztetési 3 792 150
feladatainak tAmogatasa
Telepiilési 6nkormanyzatok kulturalis feladatainak tdjmogatasa 2 393 000
Miik. C. koltségvetési tam. Es kieg. Tam. 1 345 960
Egyéb miikédési céli tamogatasok bevételei allamhaztartason beliilrol
IH. Finanszirozasi bevételek 10 119 302
Forgatési célu értékpapir bevaltas 3 597 265
El6z8 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 6 522 037
Allamhéztartéson beliili megeldlegezés
Bevételek mindésszesen (I+11+111) 35910 750
Ebbdl énként villalt feladat 0

»



2. melléklet a 12/2023. (X[ _22.) onkormdnyzati rendelethez

»d. melléklet az 1/2023. (Ii. 28.) Onkormanyzati rendelethez

Onkorményzat és kiltségvetési szervei kiadasi eldiranyzatai

ﬁnkorményzat ¢s kdltségvetési szervei kiadasi eléiranyzatai 2023. évi eléiranyzat
I. Mitkédési kiadasok 34 515 705
Katelezo feladat 34 515 705
Személyi jellegii kiadasok 9925 800
Munkaadot terheld jarulékok és szocialis hozzajar.ado 1290 354
Dologi jellegu kiadasok 11211 481
Ellatottak pénzbeli jutattasai 2417020
Egyéb mikodéi célu kiadasok 9671 050
Onként villalt feladat 0
Személyi jellegli kiadasok
Munkaadot terhel6 jarulékok
Dologi jellegii kiadasok
Ellatottak pénzbeli jutattasai
Egyéb miiksdéi célu kiadasok
IL. Felhalmozasi kiadasok 561 229
Kotelezé feladat 561 229
Beruhazas
Felyjitas 540 106
Egyéb felhalmozasi célu tamogatas 21123
Onként vallalt feladat 0
Finanszirozasi kiadasok 833 816
Kiadisok mindésszesen (I + 11) 35910 750

L]



3. melléklet a 12/2023. (X1 22.) nkormdnyzati rendelethez

0. melléklet az 1/2023. (II. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az nkorminyzat és kiltségvetési szervei feld jitasi eléiranyzatai célonként

Felijitdsi cél megnevezése 2023, évi elbirdnyzat
MFP - Kossuth utca 26/4 és 08 hrsz ifelijitas 250 000
DRV UHR csere 175 280
AFA 114 826
Osszesen 540 106

L]



4. melléklet a 12/2023. (X1 22.) onkormdnyzati rendelethez

w/. melléklet az 1/2023. (II. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Lakossagnak juttatott timogatasok

Lakossignak juttatoft Gimogatisok 2023. évi elfirdinyzat

Szocidlis, rdszorultsagi ellatisok
Teleptilés: timogatds Szoc tv. 45. §
Minddsszesen

2417020
2417 020
2417 020

”




3. melléklet a 12/2023. (XI 22.) énkormdnyzati rendelethez

»11. melléklet az 1/2023. (1. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az nkorminyzat tsszevont kiltségvetési mérlege

BEVETELEK

2023, évi eldiranyzat

KOLTSEGVETESI BEVETELEK

Pénzforgalmi bevételek

Miikodési célu 25777 898
Miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilrdl 22 425 511
K&zhatalmi bevételek 1 895 000
Miikddési bevételek 1210301
Mikodési célu atvett pénzeszkozok 247 086
Felhalmozasi céla 13 550
Felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilrél 0
Felhalmozasi bevételek 13 550
Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok 0
BEVETELEK OSSZESEN 25791 448
(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi céli bevételek nélkiil)

FINANSZIROZASI BEVETELEK 10 119 302
I. Forgatdsi céld értékpapir bevaltas 3597 265
IL. E1626 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 6 522 037
111. Allamhaztartason beliili megeldlegezés 0
BEVETELEK MINDOSSZESEN 35910 750

KIADASOK

2023, évi elbiranyzat

KOLTSEGVETESI KIADASOK

Pénzforgalmi kiadasok

Miikodési céla 34 515705
Személyi jellegii kiadasok 9925 800
Munkaaddt terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé 1290 354
Dologi €s egyéb folyo kiadasok 11211 481
Ellatottak pénzbeli juttatasai 2417020
Egyéb miikddési céli kiadasok 9671 050
Felhalmozasi céla 561229
Beruhazas 0
Felujitas 540 106
Egyéb felhalmozasi célu timogatas 21123
Finanszirozasi kiadasok 833 816
KIADASOK MINDOSSZESEN 35 910 750
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6. melléklet g 12/2023. (X1 22.) énkormanyzati rendelethez

w12, melléklet az 1/2023. (1. 28.) dnkormanyzati rendelethez

Az 6nkormanyzata 2023. évi tartalékai

Az bnkormdnyzata 2023, évi tartalékai
Feladat Eredeti elGirinyzat Az dlcsoportositas jogat
gyakorolja
Altalanos tanalék 12 899 Képviseld-testillet
Altaliinos tartalék Ssszesen 12899
Céltanalék 4932 255
Céltartalék dsszesen 4932 255
Tartalékok tsszesen 4 945 154




w14, melléklet az 1/2023. (11, 28.) onkormdnyzati rendelethez

Kozvetett tamogatisok

7. melleklet a 12/2023. (X1 22.) énkormanyzati rendelethez

Kézvetett timogatisok

2023, évi eldirdnyzat

Maginszemélyck kommunilis adéja

152014, (X1.25.) 6nk. rend. 5. §

10 000

Mindédsszesen

10 000

10
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Eloterjesztés
Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2023. év november ho 22. napjan tartandé iilésére

Targy: 2024. évi belsé ellendrzési litemterv jovahagyéasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rend. 22.§ (1) bekezdés b. pontja alapjan a belsé ellenérzési vezetd - stratégiai
tervvel Osszhangban — §sszeidllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves belsd ellendrzés
iitemtervet november 30-ig. Bkr. 32.§ (3) bekezdés alapjan a belsd ellendrzési vezetd
kotelezettségének eleget téve 2023. évre elkészitette az ellenérzési tervet, amely jelen
clbterjesztés mellékletét képezi.

Az ellendrzési tervben meghatérozott folyamatok keriilnek vizsgélatra, a tervben feltiintetett
hénap az ellendrzés varhato kezddpontjat jeloli.

A Bkr. 32.§ (4) bekezdés meghatarozottak szerint a képviselo-testiiletnek a tervet 2023.
december 31-ig jova kell hagyni.

Hatarozati javaslat:

+Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Onkormanyzat 2024. évi belsd
ellenbrzési {itemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a jegyzkonyv
mellékletét képezd elbterjesztésnek megfelelden véltozatlan tartalommal jovahagyja.”

Keérem az elbterjesztés megtargyaldsat és a terv jovahagyasat.

Fonyed, 2023. november 7.

Marton Istvan sk.
polgarmester
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

KESZULT: 2023. OKTOBER 30,
HATALYOS: 2023. DECEMBER 1.

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a bels ellenérzési kézikonyvet

készitette:
Forré Barbara
belsé ellendrzési vezetd
jovahagyta:

Simon-Kadar Kamilla
jegyzd



A lenti tartalommal késziilt kézikonyvvel egyetértek:

Szerv megnevezése Vezetje

Balatonszentgydrgy Kdzség Onkormanyzata
Farkas Laszlé Nandor

Balatonszentgydrgyi Margaréta Ovoda
Angyan Attilané

Fényed Kozség Onkormanyzata
Marton Istvan

Hollad K6zség Onkormanyzata
_Kabai Gergely

Szegerdd Kézség Onkormanyzata
Bombai Laszlo

Sz6kedencs Kéz2ség Onkorményzata
Komari Jézsef

Tikos Kdzség Onkormanyzata
Kénya Laszlo

Vors Kézség Onkormanyzat

Deak Tamas

Bkr. 2. § 15) pontja értelmében o kéltsé pretdsi szen vezetgie:

a) kdzponti kiliségvetési szerv esetén a kdzponti kéltségvetési szerv els6 szami vezetdje,
minisztérium esetén a miniszter vagy — a miniszter altal a minisztérium szervezeti €s
mitkodési szabdlyzatdban torténo felhatalmazas esetén — a minisztérium kozigazgatdsi
dllamtitkara,

b) koztestiileti koltségvetési szerv esetén a koztestiileti koltségvetési szerv elsé szama
vezetdje,

c) helyi dnkormdnyzat esetén a jegyzo, fojegyzo, tarsulas esetén a tarsuldsi megallapoddsban
meghatdrozott tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté szerv vezetdje, térségi
fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezetének vezetdje,

d) helyi nemzetiségi onkorményzat esetén a helyi nemzetiségi dnkorményzat székhelye
szerinti helyi 6nkormdanyzati hivatal jegyzoje,

e) helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, nemzetiségi dnkormdanyzati koltségvetési szerv, a
tarsulds koltségvetési szerve €s a térségi fejlesztési tandcs koltségvetési szerve esetén annak
vezetdje,



f) orszdgos nemzetiségi Snkormanyzat esetén az orszidgos nemzetiségi Onkormanyzat
hivataldnak vezetdje,
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Bkr. 17. § (2) A helss ellenGrzési kézikdnyv tartalmazza:

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

b} a belsd ellendrzés hatdskdrét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirdsat;

d} az ellendrzési dokumentumok farmai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e} az ellendrzési megdllapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellenfrzés soran bintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltardasa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

Jelen kézikdnyv a bels6 ellenbrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel§en mutatja be, kilén targyalva a bizonyossagot adod és a tanacsadoi tevékenységet.

Jelen dokumentdcié az Onkorményzatra, ltala alapitoit koltségvetési szerveire, irdnyité €s
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan lartalmazza a belsé ellenérzés stratégiai tervét €s
kozéptavi tervét.

A Bkr. 17. § (1)~ A belso ellen6rzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal - az dllamhaztartsért felelds
miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési kézikdnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a

koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a)- Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve, az iranyito szerv altal
kijel6lt vagy torvény, kormanyrendelet dltal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijeldlt szerv latja el, az elldtott szervre vonatkozdan kiilon belsd ellendrzési kézikényvet
nem kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijelolt szerv vezetGje altal az ellatott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsé ellenSrzési kézikdnyv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2} bekezdésben meghatarozottakat az ellatott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

A belss ellendrzési kézikonyv a kovetkezd szervekre terjed ki:

¢ Balatonszentgysrgy Kérnyéki Onkormanyzatok Tarsulésa
o Balatonszentgyorgy Kozség Onkorményzata

e Balatonszentgyérgyi Kézds Onkormanyzati Hivatal

e Balatonszentgydrgyi Margaréta Ovoda

s Fé6nyed Kozség Onkormanyzata

¢ Hollad Kézség Onkormanyzata

o Szegerdd Kozség Onkormanyzata



Székedencs Kozség Onkormanyzata

Tikos Kézség Onkormanyzata

Vors Kézség Onkormanyzata

. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV, torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1} A bels6 ellenérzés kialakitisardl, megfeleld mikodtetésérsl és
fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a kéltségvetési szerv
vezet@jének kdzvetlendl alarendelve végzi, jelentéseit kbzvetlen(l a kdltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsd ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozé barmely koitségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozd kéltségvetési szerv haszndlataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyité szerv altal nydjtott koltségvetési tamogatisok felhasznaldsadval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitasa ald tartozd barmely, a kéztulajdonban 3l gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szoldo 2009. évi CXXIN. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsg kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X,

31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetdi

szamdra a belsd

kontrollrendszer kialakitasara és mikodtetésére vonatkozd tovabbi

részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

d

Bkr. 2. § 3) belso ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy megdllapitdsaival és
javaslataival az ellendrzott szervezet miiktdését fejlessze  és
eredményességét novelje, az ellenOrzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s mddszertani Gtmutatasok
segitségével értékelje, illetve megdallapitasaival €s javaslataival elosegitse az
ellendrzott szervezet irdnyitasi €s belso kontrollrendszerének hatékonysagét,

A nemzetkdzi belso ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd iényeges
ismérveit kell hangstlyozni:

A belsd ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
hizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.

A belsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként

mukddik.



® A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrolirendszerének folyamatait.

A Belsg Ellendrzés Szakmai_Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd_ellendrzési standardoknak megfelelSen a belsé
ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

® hizonyossagot ado tevékenység és

* tanacsadod tevékenyseg.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsS ellenérék objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formadlnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozéan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkdre a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadé tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezet&i felelGsséget.

Belsé ellendérzési kézikényv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, fellilvizsgalata

A Bkr. 17. §&-a rendelkezik a belsd ellenérzési kézikbnyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, fellilvizsgalatarol:

17. § (1) A belsé ellenérzést végzdé személy munkajat a nemzetkdzi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsd
ellenérzési standardok, utmutaték figyelembevételével, valamint a belsé
ellenérzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett
belsé ellenérzési kézikdnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kezikdnyv
szerint vegzi.

(1a)- Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyitd szerve, az
irdnyitd szerv altal kijeldlt vagy térvény, kormanyrendelet altal gazdasagi
szervezetének feladatai ellatasara kijeldlt szerv latja el, az ellatott szervre
vonatkozoan kuldén belsd ellenérzési kézikonyvet nem kell késziteni. Az
iranyito szerv vagy a kijel6lt szerv vezetbje altal az ellatott szerv vezetdjének
egyetértésével jovahagyott belsdé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésben meghatarozottakat az ellatott kdliségvetési szerv
vonatkozasaban is.

(2) A belsd ellenérzési kézikdnyv tartalmazza:
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a) a bizonyossagot adé és a tanacsado tevékenységre vonatkozd eljarasi
szabalyokat;

b) a belsé ellenérzés hataskérét, feladatait és céljait meghatarozé belséd
ellenérzési alapszabalyt;

c)a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési
modszertan leirasat;

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

e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellenbrzés soran buntetd-, szabalysérési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé ellendrzési
tevékenységet az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellendrzési vezetd kételes a belsé ellendrzési kézikdnyvet
rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgdlni, és a - jogszabalyok,
maodszertani utmutatdék valiozasai, illetve egyéb okok miatt - szikséges
médositasokat atvezetni.

Bkr. 17. § (1) A bels§ ellenSrzést végzd személy munkajat a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kbzzétett belsé ellendrzési standardok,
Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az
dllamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikdnyv minta
megfeleld alkalmazdsaval - kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité szerv
altal kijel&!t szerv 1atja el, az iranyitott szervre kiilon belsé ellendrzési kézikényvet nem
kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetje éltal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetériésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a {2)
bekezdésében meghatdrozottakat az iranyitott kdltségvetési szervek vonatkozasdban is.

(2) A belsS ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a} a bizonyossagot ado és a tanacsadod tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b} a bels ellendrzés hataskdrét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellenérzési
alapszabdlyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési madszertan leirasat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kivetéseét;

f) az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazando eljarast.




(3} A belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendrak a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

{4) A belsG ellendrzési vezet( koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgélni, és a - jogszabalyok, modszertani utmutatdk valtozdsai,
illetve egyéb okok miatt - szlikséges médositadsokat atvezetni.

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkaja soran
egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.
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Il. A belsé ellendrzés hataskoreét, feladatait és céljait
meghatarozo belsd ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskérét, feladatat, a belsé ellenérok és az ellenérzdttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2} b) A bels§ ellenérzési kézikbnyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskérét, feladatait és
céljait meghatarozd belsé ellenérzési alapszabalyt.

A Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési tevékenységre
vonatkozo Chartdjanak figyelembevételével, az allamhaztartasért felels miniszter az

.t

harmonizaciojaval kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben elkészitett belsé ellenGrzési
alapszabaly (Charta):
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BELSG ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,

a belsd ellenGrzési vezetd altal kidolgozott és a kiltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellenérzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozd etikai kédex

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

Médszertan
= g O B = L L R LT TSRS s e S L SRS T S [ e |
A belsé ellenfrékre vonatkozd etikai kddex az alabbi linken érhet6 el:

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

A bels6 ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében - tébbek kozétt — informacidkat gyljt és
értekel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a} Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a bels6é kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban
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elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikddését (a kontrolikdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacioaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg,

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belso ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kveteiményeknek:

A szervezeti célkitizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitizések megvalésulnak.

A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztet§ kockazatokat a szervezet integralt
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvardsoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerd(sitésik biztositott.

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

Az eszkozikkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidéaramlas, kommunikacio és
egyluttmiikodés megfelelé.

A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativ mukoédésre vonatkozo adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

A szervezet vezet6i a relevans eseményekrél és tevekenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kilénb6z6 szintl
szervezeti célok megvalésitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b} Tandcsado tevékenység

A belsé ellenfrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetGjének meghizasa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok megfelelnek
a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozo elirasoknak.
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2e4 1

A belsé ellenérzési vezetd tajékoztatja a kdltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adod és
a tanacsadé tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozd lehetGségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezet6t tamogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelésségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert muikdodtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedesek kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelGsségi kdrébe
tartozik.

Szervezeti fuggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellenGrzést végzdé személy vagy szervezeti egység
kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetSjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriletektS! elkiilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetlenil a
koltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A belsd ellendrzés flggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellendrok a belsd ellenérzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetfje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kételezettséggel a szervezeten beliil, amely lehet&vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végz$ szamara feladatai teljesitését, tovdbba ily mddon a belsé ellenGrzés hatokorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és m(kodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé
ellenérzés fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elirdasainak, valamint a
kéltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkciondlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelGen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellenérok funkcionadlis fiuggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsé
ellenér bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal &sszhangban lévd tanacsadd
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellen&rzési
egysegre vonatkozékon kiviil;

» a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenGrzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsé
ellenéroket.
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A koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egylitt attekintik és elemzik a belsé
ellenérzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetienségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szdmara ellenérzési vagy tandcsaddsi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szdmu iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetd feladatai

A belsd ellenSrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellenbrzési egységének vezetdje, ha a
kéltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellenérzést ellatod
személy. A belsd ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezeté feleldsségi kdrébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskorébe tartozé
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehaijtasra keriiljon;

A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megaddsaval,
a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

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

A jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtdsa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kivili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa, akik megfelel§ szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kdévetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél miikdds fébb funkcidk, valamint az 4j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, wvalamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockdzatok értékelése;

A belsé ellendrzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tajékoztatasa a belsé
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseiré! és az azokhoz meérten elért
eredményekrol;

A mas szervezetek dltal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a bels§ ellenérzés a szervezet
miikodését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.
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A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:

a} az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irdsaira, munkarendijére;

b} az ellenfrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a
kdzszolgdlati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirdsok betartasaval, azokrél

masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzGktnyvben rigzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

c} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl

irasban vagy szoban informaciét kérni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikoddésével és gazdalkodasaval
osszefiiggd kérdésekben informaciét kérni mds szervektdl a belsd ellenbrzési vezetd

jovahagyasaval;
e} a vizsgdlatba szakért§ bevondsat kezdeményezni.
Bkr. 26. § A belsd ellenér kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérsl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

vezetdjét tajékoztatni, és meghizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és

korilményeket megvizsgalni;

d) megdllapitasait, kovetkeztetéseit és Javaslatait térgyszeriien, a valdsignak
megfelel6en irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfelels bizonyitékkal aldtdmasztani;
e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja meriil fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

f) az ellenfrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetfjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés aldirdsat
kévetSen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének dtadni;

g) ellenfrzési  megbizatasdval  kapcsolatban  vagy

osszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a bels§

Z.f

ellendrzési vezetbnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felel8sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenfrzés lezarasakor
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele

P

hidnytalanul

érdekében a belsé ellendrzési vezet§ dtjan az ellendrzott kbltségvetési szerv vezetdjének

jegyz&konyv alapjan atadni;

i) az ellendrzbtt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabdlyokat és a munkarendet figyelembe venni;

g e

j) a tudomdsdra jutott mindsitett adatot, lzleti és gazdasagi titkot megérizni;
k) az ellenBrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés g} pontja szerinti kézikdnyvben
meghatarozott médon megfelelfen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat

24

és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé

Py

elSirasok betartasaval - az ellenbrzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei
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Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszdmolas

Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetje és alkalmazottai
jogosultak:

g} az ellen6r személyazonossagdnak bizonyitdasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egylittmiikédést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
kételesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egyuttmdkodni;

b) az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékdnyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hatdriddre atadni;

c) a sajat hataskdrébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtaséert feleldstket és a végrehajtas hatdridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridGig végrehajtani, arrdl a kiltségvetési
szerv vezetdjét és a belsé ellendrzési vezetst tajékoztatni;

d) az ellendrdk szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

A belso ellendrzési vezetd koteles a kiltségvetési szerv vezetdje szamara:

= aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

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

» rendszeres id6kézonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz szikséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

= a koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelelé
koordinaciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lIl. Abelsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fuggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd felelGssége. A belsd
ellenérzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az mikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés irdnyitasahoz kapcsolodd feladatok kozil kiemelt jelentéségl a megfelels
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasdval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével osszefiiggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az I|A Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kédex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy 6 latja el a belsé ellenGrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint & végzi
el a Bkr. altal a vezetdi felelGsség kérébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységét kiilsd szolgaltato bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megidllapodasban kell rendelkezni a vezetGi tevékenységek
ellatasarol.
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1} Belsd ellenéri humdnerdforrds-qazddlkodads

ABkr. 22. §-arendelkezik a belsd ellenérzési vezetd humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo
feladatairdl:

Bkr. 22, § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:
c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések Gsszehangoldsa;

{2} Az {1} bekezdésben foglalt feladatokon tdl a belsd ellendrzési vezetd kiteles:

¢} biztositani a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
kéltségvetési szerv vezetSje &ltal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasaral;

A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humanerdéforras-gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyzataival
és a szervezeti szint(i képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

= humdn eréforrasok tervezése;

» kapacitas-felmérés;

s kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitasa;

= munkakori leirdsok, melyek az ellen&rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellendrok szamara;

v készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrok folyamatos
fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrék és az ellendrzési szervezet miikodésérél ad
visszajelzést.

» Humanerdoforrds-tervezés és kapacitas-felmérés

Bkr. 30. § (1) A bels§ ellenérzési vezetd stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely —
osszhangban a szervezet hosszu tavl céljaival — meghatdrozza a belsd ellen&rzésre
\ vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellen8rzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) aszlikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, tirgyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforrds sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikddésérdl.
A humanerdéforras-tervezés
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* ahuman eréforrds mennyiségi és mindségi sziikségletének elérejelzését,
= az eréforras-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges
moédosulasaval dsszhangban rendszeres id6kézonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére alié
human erdforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellen6rzési vezetd feleléssége, hogy tajékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendé a
belsé ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsd szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kdltségvetési szerv vezetGjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsd ellendrzési vezetdinek
h kivélasztasi eljarasardl,

» A belsé ellenérok bejelentési kdtelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki kbltségvetési szervnél belss ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre irdnyuld szandékdt a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altaldnos szabdlyairdl sz616 térvény szerint az dllamhéztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. KSltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekv8képes, biintetlen elGéletld, nem all a belsS ellenérzés
kérébe tartozd tevékenység vonatkozasdban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal,

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

(1) Belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kdzgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazddsz, igazgatdsszervez$, kozigazgatas-szervezf, okleveles kozigazgatdsi
szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgdltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl sz20l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetdvé teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki szakképzettséggel, vagy

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

ca} okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenérzési szakelGado,
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cd) okleveles kényvvizsgaloi,

ce) kdltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kdnyveldi,

cg) a Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd ellendri {CIA),

ch} az Information Systems Audit and Cantrol Association (ISACA) Nemzetkézi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértsi,

cj) felséfoku koltségvetési,

ck) felséfokd dllamhaztartasi,

cl) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

¢n) integritds tanacsaddi

szakképesitéssel, és

az a) és c¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
Ot éves ellenérzési, kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott kéltségvetési
szerv tevékenységi kdrébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetfje a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1} bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alol, de ebben az esetben
is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendirzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez szikséges.

A belso ellenérok regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a kéltségvetési szervnél belsé
ellenérzési tevékenységet végz6k nyilvantartasardl és kételez6 szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetSinek belsd kontrolirendszer

2

témaju tovabbképzésérdl 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A belsé ellenrik regisztraciojdval kapcsolatos informacick itt taldlhatook:
http://allamhaztartas.kormany. hu/aitalanos-informaciok.

} A belsd ellenérik névieqgyzéke az alabbi linken taldlhato:
: http://allamhaztartas. kormany.hu/nevieqyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozd jogszabalyi elbirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belso ellendrzési vezetének
az nevezhetdé ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legaldbb 0otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kdvetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellenérzési
tevékenységet.

A belsé ellendrokre vonatkozdan legalabb két éves ellenGrzési, koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd
terileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

A vizsgalatvezetGre a Bkr. 33. § (1} bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetonek az jelélhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 22/2019. (XlI. 23.) PM rendelet szerint bels ellendrzési tevékenyseget az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb 6t éves ellen@rzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott
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koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé terilleten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik
Belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
7. §-aban meghatarozott tovdbbképzési kitelezettségének.

A belso ellendrzést végziktsl elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

> A munkakérok, a felelGsség- és feladatmegosztas kialakitdsa

A felelosség- és feladatmegosztas a belsé ellendrok kozotti munkamegosztdst és
egyiittmikodést szabalyozza. Munkakordk, illetve ellendri beosztasok szerint irja elé az egyes
ellenérzést végzé személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének jovahagydi,
végrehajtoi és kozremiikodai felelGsségeit.

A belsé ellenérzési csoporton belill a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési vezetd
felel§ssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellenérok harom csoportba
sorolhatdk:

= belsd ellendrzési vezetd,

®  vizsgalatvezeté,

®  belsé ellenér.

Szervezetiinknél egy 6 latja el a bels6 ellenGrzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy fé kezében is 6sszpontosul.

A felelfsség- és feladatmepgosztast a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellenGrzési tervezéstSl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-matrix
kialakitasahoz nyujt segitséget a 2. szami melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellenérzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre allé kapacitas megengedi
— egyértelmdien el kell kiiiGniteni egymastdl a végrehajto és a jovahagyo szerepkdroket.

» Munkakdri leiras

A belsé ellendrzési megbizasi szerzédés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsd ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.

> A belsé ellenérzés kompetencidja

Az IlIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
fliggetlen belss ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsé ellenérzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és
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kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdo meg. A belsé ellenérzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi
allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kételes tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartdsaért a
belsd ellenérzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellenérék szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitménylikrél. Egy személy kezében
Osszpontosuld belsé ellendrzés esetén Gnértékelés keretében keril kitGltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékel6 lap.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

» Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elGre
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.

®* A belsé ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.

s Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

» A belsd ellenérok kételezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozé alapelvek

A belsé ellendrok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabdlyokat a_ koltségvetési szervnél belsd ellendrzési  tevékenységet végzdk
nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérsl 22/2019.
{XH. 23.}) PM rendelet tartalmazza.

P Bkr. 22. § (2) c) A belsG ellendrzési vezetd kiteles biztositani a belsd ellendrik szakmai
-h tovdbbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetje dltal jévahagyott - éves
h képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megval6sitasarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetiséget biztosit
az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
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fejlédés minden belsé ellendr egyéni felelGssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata
az egyes belsGé ellendrék szdmara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és

megvaldsitdsa.

A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudds alapjan

lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriletnek kell tekinteni:

a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kdrnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),
a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

illetve a vezet8i kompetenciadk fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idégazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §

{{1) A belsd ellendrzési tevékenység ellitasa részben vagy egészben — az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel — kiilsé szolgaltatd bevondasaval is biztosithatd.

{2} A kozponti kdltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének teljes kiszervezése a
fejezetet iranyitd szerv vezetdjének irdsos jovahagyasaval torténhet, amelyhez
minisztérium esetében a Hivatal elnékének elézetes véleményét is ki kell kérni. A gazdasagi
szervezettel rendelkezd kdzponti koltségvetési szerv — a kiszervezés mellett — legalabb 1 f&
belsd ellenért alkalmaz foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban. Ettél eltérni csak a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irasos jovahagyasaval lehet, amelyhez minisztérium
esetében a Hivatal elnfkének eltzetes véleményét is ki kell kérni.

(3) Ha a minisztérium belsé ellendrzését kiilsé szolgdltatd bevondsaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzédés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének elbzetes véleményét.
A Hivatal elndke a szerz@déstervezet kézhezvételét kdvetd 8 napon belil értesiti
allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elndkétél a fenti hatarid§ alatt nem érkezik
észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzddés megkétésével
egyetért.

{4) A bels6 ellendrzési vezetd jogosult

a} kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége

esetén killsd szolgaltaté bevondasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezet8jének.

{5) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé szolgaltatot
vonnak be, a kiilsé szolgaltatdé mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben
jogosult, ha a kiilsé szolgaltatd megfelel a jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adat
védelmére vonatkozo el@irdsoknak.

{6) A belsé ellenfrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott
tevékenységek és koételességek elldtasdnak modjardl, valamint az alvdllalkozé
bevonasanak lehet&ségérél, illetve annak feltételeirdl.
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(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megallapodds alapjan belsd ellenérzést végzé személynek
— azon, a szolgéltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasdnak altalanos szabalyairdl
526l torvény szerint a szabad szolgdltatasnyljtds jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szdld
térvény rendelkezéseire figyelemmel hatiron atnyuld szolgdltatds keretében kivanjak
gyakorolni — meg kell felelnie a kdltségvetési szervnél és kbztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardi és kdtelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a kbltségvetési szervek vezetBinek és gazdasdgi vezetbinek
belsé kontrollrendszer témaji kotelez6 tovabbképzésérdl széld miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgaltato altal kijeldlt belsé ellendrzési
vezetSnek legaldbb O&téves, jogszabdlyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

{8) A (7) bekezdest nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltatd bevonasanak indoka
olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai
tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mds szakma,
szakteriilet ismerete is.

(9) Ha a kizponti koltségvetési szerv, helyi Onkormanyzat, a helyi nemzetiségi
dnkormanyzat, az dnkormanyzatok tarsuldsa, és az irdnyitasuk ald tartozd koltségvetési
szerv a belsd ellendrzési tevékenység ellatasara kiilsé szolgdltatdt is igénybe vesz, a
kdltségvetési szerv belsd ellendrei kitelesek a kiilsd szolgaltatéval és a kiilsd szolgaltaté
altal kijelolt személyekkel egyiittmiikddni. A kiilsd szolgiltaté vezetdje a koltségvetési

szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

» Kiilsé6 szolgditato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé
ellendrzési tevékenységet kilsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezet6i feladatok és kételességek
ellatasanak maédjaral.

A kiilsé szolgaltatd bevonadsanak — az arra iranyulo felmérés elvégzését kovetden — az alabbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsd
elienérrel, mivel 6nallo belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaid&ben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2}).

A killsé szolgéaltaténak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsdé ellendrékre
vonatkozé etikai kddex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kellé6 alapossaggal jarjon el a kilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandd feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval szerz8djon, aki
regisztralt belsé ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellenérzési vezeté kulso szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése eldtt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat,
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fuggetlenségét és targyilagossdgat a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldabbiakra:
" a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsé szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
* 3 kiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
® a kilsé szolgaltato egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban lévé
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belsé ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fenndlidsa esetén, ha a kilsé szolgdltatd bevondsinak indoka olyan specidlis szakértelem
sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiils6 szolgaltato bevonasaval megvalositandd belsd ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsf ellenérzési vezetének a kils6 szolgaltatd bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kitelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatarid6ket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetGje felé. Ezen
kbtelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltatd szerzGdésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellenGrzési vezetének vagy — ha
a belsd ellenérzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgdltatd latja el — a kodltségvetési szerv
vezetjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgdltatéval kitétt megdllapodds elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet attol fliggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsd szolgaltatd lehet magdnszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérél a koéltségvetési szerv vezetdjének kitelessége
meggy6zddni.

A szerzGdésben rogziteni kell, hogy:

* a kilsé szolgaltaté a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabdlyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

" a kilsé szolgaltato az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikdnyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé
ellen6rzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kdteles.

Részletesen meg kell hatdrozni:
* ateljesitendd szolgaltatasckat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
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az alvallalkozé bevonasara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvéllaikozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizo elGzetesen
egyetért);

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

aziranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfelelé nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkdzékhéz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilikség szerint a szerzGi jogokra vonatkozé
elGirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas madjat;

az egyuttmikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltaté
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkoz6 elGirasokat;

a kiilsé szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a meghizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz0l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozd elvarasokat;

a dijazds mértékét és litemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenységq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékelé eljardsok mddszereifeszkézei elsGsorban a
kovetkezdk lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

a rendszeres id6kozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
etkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szintdi értékelés);

a rendszeres id6k6zonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé minGségértékelés;

az allamhaztartaseért felelés miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani dtmutatok,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegu értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek o6nalld teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett modszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatd segédletekkel, ott a
belsd ellendrok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kilon, a beisé ellenérék
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

A belsé ellendrzési vezetd feladata megfelel6 teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése. A megfelelGen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellenérzés és a belsé ellenérék hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

» A belso ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése
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A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoriakat Ggy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfelel6 végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket keli, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacié, kapcsolattartas.

» A belsé ellendrzés teljesitményének értékelése

A belsd ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsé ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld miikodés helyreallitasdhoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/modszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutaték alkalmazasa.

Az ellendrzést koveté felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé minGségi
visszacsatoldas és a belsé ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
osszegylijtésének elsédleges eszkoze. Az ellenérzést kévets felmérd lap segitséget nyujt:
® a bels6 ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,
* a lehetdségek azonositasaban és a belsé ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények Gsszegyljtésében.

Az ellenérzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni. Az
ellenérzést koveté felmérd lapot a vizsgalatvezetd kildi meg az ellen6rzott terilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsd
ellenérzés kéri az ilyen formaban térténd visszajelzést {is). A felméré lapok beérkezését
koévetden a belsd ellendrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravilagitanak a belsé ellenGrzés és egy-egy belsd ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id6tavon keresztil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgdlhatnak.
Célszeri ellendrzésenként és idészakonként a felméré lapok belsé ellendrzési szervezeten
beliil valé kozés kiértékelése. A kiértékelés eredménye a bels§ ellenérzés munkdjardl sz616
beszamolokba is beépithetd. Az ellendrzést kovetd felmérd lap mintaja a 37. szamu
iratmintaban talalhato.
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A kulcsfontossagu teljesitménymutatéok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsé ellenérzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidé {napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsd ellenérzési vezetdt abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belsd ellenérzés
adott id&szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon terileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellenGrzési
nyilvantartasban szerepld ellenGrzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetének meg kell gy6zédnie arrol, hogy a szilkséges adatokat ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellendrzési vezetd ki
tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listaja a 38. szamu
iratmintaban talalhato.

A belsé ellenérok munkaidé raforditasanak kimutatasat a 39. szamu iratminta tamogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
idét forditott az egyes ellenérzési Iépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kovethetd az
is, hogy adott ellendrzésre mennyi munkaidét forditott a belsé ellendrzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett mddszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a helsd ellenGrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabhiak szerint:

oa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elGsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatdsa;

gc) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

et f

A vonatkozé jogszabalyi el6irds alapjan a belsé ellendrzési vezetd felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsé ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

Tekintve, hogy az oOnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellenfirzés éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsG ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellenGrzott teriilettdl, szervezeti egységtd! érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények &sszegylijtésének elsddleges eszkéze az
ellendrzést kdvetd felmérés.

A fentieken kivlil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsG ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat (31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait {pl. a kulcsfontossagl teljesitménymutaték alakulasat, az ellendrzések
nyilvantartasat — az atlagos iddraforditasok elemzésére). Az éves Onértékeléshe célszerl
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé mindségértékelés

P

1A 1312 - Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kilsé értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivuli képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellenérzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezetd testulettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
* megfelel6-e a kiilsé értékel6 személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Belsé Ellenérok Nemzetkézi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiilléndsen értékesek lehetnek a bels ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzbkkel szembeni kdvetelmények:

= fliggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsd ellendrzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végzé csoportnak olyan személyekbél kell dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kiils6 mindségértékelés terén egyarant.

» az értékelendG szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennidk. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthet8k flggetlennek a kiilsG értékelés
szempontjabaol.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valds vagy latszdlagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel wvagy annak belsé ellenGrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

» afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kdzdsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az dsszeférhetetienségek elkeriilésére kotelez.

= jol kellismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi
szint(i tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsd ellenérzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriletén relevans gyakorlattal rendelkezd kdzgazdaszok, jogészok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik 1A mindségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens
ellenérok, tanacsadok, kilsé ellen&rok vagy egyéb, a belsd ellendrzés szakmajaban
dolgozd kiilsé szolgaltatok.

= az informacids technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriletek szakértGi is segithetik a kilsé értékelést végz6 csapat munkajat, pl. a



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

A kiils6 mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= 37 IIA Normaknak;

= amagyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

= 3 belsé ellenérékre vonatkozé etikai kddexnek;

® 3 belsd ellendrzési Alapszabalynak;

= bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

® 3z alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

*» a szervezet felsé vezetése altal a belsd ellenérzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

* a belsé ellenérzési tevékenység soran alkalmazott eszkézék, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenérzési vezetd dénthet Ggy, hogy a kilsé minGségértékelést az an. flggetlen kilsé
jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzGi az
alabbiak:

s atfogo és részletesen dokumentalt dnértékelési folyamat;

= egy képzett mingségértékels altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

® gazdasagos id§- és er6forras-szikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellenbrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékel6 megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrok
Nemzetk&zi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsé értékelés a leheté leghasznosabb mddszer az dtévente legalabb egyszer
elvégzend®d kiilsé mindségértékelésre, a fliggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamd IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenérzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tdjékoztatds az eredményekrdl

A kiils6 mindségértékelés elGzetes eredményeit az értékelés folyamdn és végén meg kell
beszélni a belsd ellendrzési vezetbvel. A végsé eredményeket kézoini kell a belsd ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet felliigyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiils6é min&ségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

» Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellenGrzési tevékenység standardoknak valdo megfelelésére vonatkozoan. A
»~Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az A Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy belsd ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatasa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak elldtasat. A kilsé értékelés eredményeire vonatkozé
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vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kells
szakmai gondossagot feltételez.

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

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjelli
a végrehaijtasi hataridéket.
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IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

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

\ alapjan - az Allamhaztartasért felelés miniszter altal koOzzétett mddszertani utmutatéd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
kdltségvetesi szerv vezetdje hagy jova.

{4) Ha a kiltségvetési szerv bels§ ellendrzését az irdnyitd szerve, vagy az Aht._10. § (4a)-{4d)
bekezdése szerinti, 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsé
ellen6rzését az iranyitd szerv altal kijeldlt, vagy megallapodasban ragzitett szerv latja el, akkor a
belsd ellendrzést ellaté szerv ellenbrzésétél a tervezés sordn elkilonitetten kell tervezni az elldtott
koltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az ellatott szerv bels§ ellendrzési tervének
elkészitésébe be kell vonni az elldtott szervet. Az elldtott szerv elkészitett stratégiai és éves

ellendrzési tervét az ellatott kiltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A bels ellenérzés tervezéséhez hasznalhatd ellenérzési listat a 31. — 32. szamd iratmintak
tartailmazzak.

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

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsG ellendrzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatl folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervhe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel péarhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés eldkészitése
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A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel526 el6készits 1épéseket,
valamint magat a kockadzatelemzést is.
A kockazatelemzést megel620 eldkészités sordan a belsé ellendrzés:
= elemzi a kiilsO és belsé kontrollkbrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;
s értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
® azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miukodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitGizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
*  megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;
» avezetbkkel kdzosen meghatarozza a belsé ellenfrzési fékuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellenérzési vezetd iranyitja. A belsé ellendrzés
tervezésének elSkészitéséhez haszndlhato ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altaldnos felméres részeként a koltségvetési szerv killsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keril sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegylijti és elemzi a szervezet
miikoédési kdrnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allé informdacidkat is.

A kbrnyezet valtozdasdnak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
" a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
®  belsd szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellen6rzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegylijtsdn
minden informaciét a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitél.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkérnyezetérél
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkijéhoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az elvégezendé feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenGrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetGbb mikddési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvként” kell a bels§ ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti
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egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelGsséget viseld vezet6 beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegelheti annak megfelelségét és
teljes koriiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistdbd6l bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
celkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében mikédnek.
Kiléndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik

£ £t

elsédlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, mikoddtetéséért,

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossagdnak pl. 1-5-ig
terjed6 skalan torténd elemzését lehetéleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A
vezeték bevondsa torténhet vezetSi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol sz6l6 vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idGpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasihoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa eredményeképpen egy Folyamatlista készil (ld.
4. szamu iratminta).

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

> A belso ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a kbltségvetési szerv vezet6jének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsGsorban mely teriletekre kell
irdnyitania erdforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbheszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés elbkészitési folyamat egyik
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legfontosabb 1épése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, iletve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokdcié meghatarozdsaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetSinek belsé ellenbrzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és révidtavu, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikddési irdnyelveinek valé megfelelés), addig G célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Gj IT rendszer zékkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvalositdsa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetdi. A kockdzatelemzés és az ellenGrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menGen meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzdsen.

A vezetbk elvardsai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot add, illetve
tanacsadé tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet mikodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specialis miikédési irdnyelvnek valé megfelelés}. Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkeszitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellenfrzési fokuszt az elfogadott szervezeti celkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvdrasok alapjan a belsé ellenGrzésnek és a szervezeti vezetoknek kdzésen kell kialakitania. A
belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsé ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellenérzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjiihoz tamogatast nydjt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kotelezé.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriiletekre fékuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a bels6
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat. A belsé ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelel&en atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellenbrzési tervekre esd ellenérzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetGleg azt a terliletet kell kivadlasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miik6dését és a célkitizések elérését,

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen mikodé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fGbb szervezeti
egységeinél létez6 kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetBivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési fokusszal
osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
{konkrét ellendrzések) elkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenérzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhaté
ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozé 32. szami iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejl& fébb kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsé ellenérzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsé szabalyzatok
megismerését kdvetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyijt
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kerdlt, sziikséges megvizsgalni a mikédési folyamatok belsé ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.

A mikodési folyamatok belsd ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kbzepes és alacsony lehet, ami fligg:
® a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetlivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplSkkel kdzésen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszer( elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényezfk azonositdsa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédo kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellen6rzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfeleld kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildott
Kockdzatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tdmaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtdsanak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tlréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
*  olyan tényezd vagy korilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;
*  olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekévetkezésének.

A teliesség igénye nélkiil példdk kockdzati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél lévd rendszerek
komplexitasa, a jogszabélyi kérnyezet kamplexitdsa, teljesitménymutatdk, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitdsa, |ényegesség, az emberi ergforrasok szaktuddsa és tapasztalata, fluktudcio,
panaszok szama, a kommunikacié mindsége, ellendrzdttség, korabbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok minésége, reputacids kockazatok, miikidési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa sth.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyuijt, melyek a
kdvetkezdk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas.

Minden egyes kockdzati tényezéhdz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezetSk kockazati
toleranciaja alapjan. Ezen toleranciak mind a vezet6k kockazathoz valé viszonyulasanak, mind
a kockazati tényezd alapjaul szolgdld célkitiizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekdvetkezési valoszinliségének megitéléséhez szikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valdszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezdk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
® a3 kockazati tényezd bekoOvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerli értékkel, pl. magas: 4, jelents: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
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= 3 kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentGs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1} alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelGs folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjdbél
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenGrzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentés kockadzatokat kdzvetleniil
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutdn a belsé ellenGrzés Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogoé besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek Gssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szdmu iratminta a folyamatok kockazatarél
és a kontrollpontok azonositasarol) a miikdési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelent&ségének és a belsé
ellenérzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két osszetevot kel bemutatni:
= a3z adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

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

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzes végeredményenek kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés tsszesitése).

Maodszertan
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Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itélGképességére (pl. szakmai tudaséra, eddigi ellendrzési

tapasztalataira) tAmaszkodjon a kockazatelemzés végleges dsszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a koltségvetési szerv vezetivel és a legfontosabb folyamatokért felelSs személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb forum a fokuszmegbeszélések, amelyek a
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gyakorlatban mar szamos koltségvetési szervnél jéi bevdltan m(kddnek, legaldbb éves rendszerességgel a
tervezés iddszakaban.

A kockazatelemzés végeredmeényének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthetden bemutassa
a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati besoroldsanak
megfelelben.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § {1} bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a kdltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatarozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

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

¢ arendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizesek
hatékonyabb meghatarozasa;

¢ astratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — és dltala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetGvé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a kbltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hossza tavu célokat is kijeldld szervezeti stratégidval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetfje altal jévahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijelolhi
a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének irdnydra, prioritasaira
vonatkoz$ Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
osszhangban szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint
a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.
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A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kdvetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, j elsé szamu
vezet§ érkezése sth.

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

Bkr. 31. § (1} A bels6 ellenrzési vezetd — Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel —
osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

{1a) Az év kdzben Gjonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint 4talakult koltségvetési szerv
esetében a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervet a kdltségvetési szerv 1étrejottét
vagy atalakuldsét kdvetd kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy médositani. A targyév
szeptember 1-jét kovetSen létrejitt vagy atalakult kdltségvetési szerv esetében targyévre
vonatkozd éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

(1b) Ha az év kdzben djonnan létrejétt vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult koltségvetési
szerv olyan idGpontban jon |étre, vagy alakul t, ami miatt a kdvetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervét a 32. §-ban meghatdrozott hataridében nem tudja teljesiteni, ugy a
kovetkez6 évre vonatkozod ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejottét vagy
atalakulasat kovetd kilencven napon bellil kell elkésziteni vagy médositani.

{2) Az éves ellenfrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a bels§ ellenérzés rendelkezésére 3lld
erdforrasokon kell alapulnia.

{3} Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockazatunak mindsitett teriletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb iddn beliil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellenGrzési terv tartalmazza:

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

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd iddszakot;

e} a rendelkezésre allo és a sziikséges ellenbrzési kapacitds meghatarozdsat;

f1 az ellen&rzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett Gitemezését;

h) az ellen@rzbtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

§) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

/) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenfrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetjének egyetértésével mddosithatja. Helyi onkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a kéltségvetési szerv
vezetje, illetve a beisé ellendrzési vezet§ kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
Onkormanyzat esetén a képvisel6-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

41



{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzes elrendelésérdl szo6l6 intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét elfzetes
véleményezés céljahol meg kell kiilldeni a Hivatal elntke szamara. A Hivatal eindke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tdjékoztatds kézhezvételétd! szamitott 8 napon
belll, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kivill értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az dllaspont kizlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

72/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kdzremiikédd szervezetek, az alapok alapjat
égrehaijtd szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfelelden és az igazolé hatdsag
elsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
elhasznaldsaért felelfs miniszter és a Kormany eurdpai unids forrasck felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatéségi feladatok elldtdséra kijeldlt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkildik a — pénziigyi eszk6z0k esetén pénziigyi eszkdziok
| égrehajtasdra vonatkozé - éves ellendrzési terviiket az annak alapjdul szolgild
lkockazatelemzéssel egyiitt az dllamhaztartasért felelds miniszter részére. A kdzremiikdds
szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendrzési terviiket minden
év november 15-ig az irdnyitd hatdsdg részére is megkiildik. Az éves ellenérzési terv
tvdltozasat haladéktalanul meg kell killdeni az dllamhéztartdsért felelds miniszter részére.
kdzremiikbdd szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellenrzési
[terv valtozasat haladéktalanul megkiildik az irdnyit6 hat6ség részére is.

Az éves eliendrzési terv dsszedllitdsa sordn figyelembe kelt venni a rendelkezesre allo
informacidkat arra vonatkozdan, hogy az eurdpai unids tamogatasok
| intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatasdt tidzték ki célul {pl. Eurdpai
Bizottsdg, EUTAF, irdnyitd hatdsdg, Allami Szdmvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témdkat,
folyamatokat érinté ellenérzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kézzéteszi
az un. Terv és Beszamold Utmutatdt, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktualis Terv és Beszamold Utmutatd minden évben az alabbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagek

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyudjt tamogatast a 13. szamu iratminta.

» Eréforrdsok elosztdsa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatésdganak biztositdsa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kévetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentd8sege;

= 3 tervezett ellendrzés tipusa;

*  az ellendrizendé tevekenységek dsszetettsége;

= atevekenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

korabbi ellendrzesi tapasztalatok;
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® azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az er6forras-szikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelGen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és moédszereket.

A soron kivili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés sordn nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 36 éves
ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerii elklldniteni az ellendrzési tervezés soran.

» Az éves ellendrzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjén az éves ellenGrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
kdltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével mddosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
belso ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenGrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzé, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keri! sor.

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

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
* az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
® az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellenGrzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrdl torténd
atcsoportositassal megoldhatg;
» az ellenérzétt szervezetek, szervezeti egységek kérének bovitésére keril sor;

g f

s az ellenérzend6 idészak kibGvitése valt szilkségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv médositdsat az éves ellendrzési
beszamoloban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen m(ikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belso ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Gsszehangolt, az
Utemezésnek megfelelé végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsé
ellendrzési vezetdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy az ellenfrzés céljat es targyat
meghatdroztak, a megfelelé ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (bdvebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezdkre, a vonatkoz6 ellenérzési célkit(izésekre
kell alapozni. Az ellenérzésre vald felkésziiléshez hasznalhato ellendrzési listat a 34. szamu
iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértft is
meghbizalevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezets ir ald. A belsd ellendrzési
vezetd megbizélevelét a kiltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellendr nevét, nyilvantartasi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve — ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

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

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h)} a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdélenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsé ellendrzési feladatokat egy személy latja el, @ megbizolevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizolevél mintadja a 15. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizélevéllel egyidejlleg a belsé ellenérok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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» Az ellenérzitt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenfrzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrziitt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardt és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellendrzés varhaté idétartamardl.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legaldbb 3 nappal szoban vagy irdsban
be kell jelenteni az ellenrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének. Ennek
keretében a belsé ellenbrzési vezetd vagy a vizsgalatvezetd tajékoztatast ad az ellendrzés
soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellenfrzés varhaté idGtartamarol.

{5) Az (1) és a (4} bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az elbzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghidsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elfzetes bejelentés elhagydsarél a belsé
ellendirzési vezets dont.

{6) A helyszini eltendrzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a
meghizélevelét az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy az 6t
helyettesits személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az irdnyito szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv |atja e, a kbltségvetési szerv vezetje alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyito szerv belsd ellendre az
irdnyitott szerv belsé ellendreként jar el.

Py

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a bels§ ellenérzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenérizend$ tevékenységért felelés vezetdk
varhatoan meghitsitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintaja az ellenGrzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban taldlhaté. Az
értesitélevél elektronikus formaban is killdheté.

» Az ellenérzés idbsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a bels6é ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jov6beni ellenfrzési programaok
idGszikségletének tervezésében, a belsé eliendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkészuléssel célszerii megkezdeni, és
azt az ellenbrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
szlikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az idésziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatdrozzak az adott ellendérzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellenbrzés idGszikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tamogatja.
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2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

rre

» A rendelkezésre allo hattér informdciok osszegylijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre allé informaciokat, amelynek forrasai
elsésorban a kovetkezék lehetnek:

®  vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és atmutatdk;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;

»  mikodeési kézikbnyvek és eljarasrendek;

= a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

s ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavu feladattervek;

=  munkakéri leirasok;

* az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabhi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellenérzést végz6k korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezeto feladata, hogy az ellenGrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A celoknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

» Az ellenérzés tdrgydnak véglegesitése

Az ellendrzés targydnak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f&- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellenérzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendrzes targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfelel§ bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenorizendé idoszak véglegesitése
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Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldIni, hogy az adott ellendrzés mekkora
iddszakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utélagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellenérizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendé
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz&i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot szilkséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellendrizendd id6szak
meghatdrozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendé id&szak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyuijt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdl,
ugyanakkor jelentésen tobb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési idGszak megallapitasa kapcsan, hogy a kilonbdzé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
id6szakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az er6forrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kuléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellen6rzés targyat és az ellenérizendé idGszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
erdforrasok elegenddek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellendrzéshen résztvevd
ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatarozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo eréforrasoknak megfeleléen kerilnek kivalasztasra. Az ellenGrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési mdédszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési mddszerek inkabb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program 6sszeadllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célterileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandod mintavételi eljarasokat is; tovabba
b}  aszlikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenGrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni {szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa
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Bkr. 33. § (1) A belss ellenérzési vezetd — a 34. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével — minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizdlevél alairasaval
kijeldli a vizsgdlatvezetdt, az eilendrzéseket lefolytaté belss ellendréket és sziikség esetén
az ellenérzésben részt vevd szakértGket. Vizsgalatvezetének az jeldlhetd ki, aki legalabb
kétévesbelsé ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértének az adott
kiltségvetési szerv alkalmazottja is kijeldlhetd a 20. §-ban a belsé ellenérokre
meghatéarozott dsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével,

e

(2) A vizsgdlatvezetd altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendraési program tartalmazza:

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

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellenfrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellenGrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g) az ellendrik, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsd ellendrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellen&rzési program végrehajtasat a belsG ellenérzési vezetd felligyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellenérzési vezetd jévahagydsaval lehet, a program maédositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatdsat, azaz
Osszegylijtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés
célkitlizéseit és targyat, az ellenérizenddé idészakot, tovabba meghatdrozta a szikséges
eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kel
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellendrzés eseten is. Az ellenbrzési program mintaja a 14. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést szlikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsdsorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsolodd dokumentacidk
alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellendrzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

{3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valddisagat az ellenér - a rendelkezésére
allé eszkozokkel - koteles vizsgaln.

A belsé ellendrzés vegrehajtasahoz hasznalhato ellendrzési listat a 35. szamd iratminta

tartalmazza.
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A helyszini munka f6bb feladatai a kbvetkezék:

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

® a kockazatok és azokhoz kapcsolddéd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgadlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

® akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

® az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levondsa érdekében;

® az ellen6rzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Mddszertan

Esszer(i bizonyossiagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossignak) azt a kielégité szintjét, ami az adott
koriilmények kozott koitség, eredmény és kockdzat vonatkozdsdban elérhetd. A vezetés feladata megitéini, hogy
mekkora bizonyossag éri el az észszer(iséget.

Az ellenérzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
» ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6zo ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
» folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszer(i feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
* megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzétt
teriiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenGrzésben résztvevé ellenér, a belsd
ellenérzési vezeto részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezdk:
= amegbizolevelek bemutatasa az ellenGrzétt szerv/szervezeti egység vezetSjének;
* tajekoztatas az ellendrzés célkitlizéseird!, targyardl, az ellendrizendé idSszakrél és az
ellendrzés modszereirdl;
= 3z ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
®* az ellenérzott szervezetnél elvégzendG ellenérzési munka idékereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

> Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
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Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgdlatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva
van.

{2) Az ellendrzést a belsd ellenbrzési vezets felfliggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az eltendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

c} a dokumentdcid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellenGrzés megszakitdsa vagy felfliggesztése esetén
arrdl irasban tdjékoztatja az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridd megdllapitasaval egyuttal felhivia az
ellendrzitt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetfjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasard! vagy felfiiggesztésérdl a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlleg frasban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovihagyd
vezetdt.

{4) A megszakitott, iletve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald
akadaly ethdruldsatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan

Az ellendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozétti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsé ellenérzési vezets
kezdeményezi. A két eljaras kdzotti kiilénbség, hogy
v az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzdk részérdl merdil fel az ellenérzés lefolytatasanak
akadalya, mig
®  az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzéttnél merul fel olyan ok, amely akadalyozza az ellendrzés
lefolytatasat.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiggesztésének tényérdl az eilendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatnikell arrdl is, hogy elérelathatdlag mely idéponttdl
keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkérébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacid és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irdsban
hataridét megallapitani az ellenérzott terilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatdk el az ellendrzést akadalyozé tényez8k (pl. a szdmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitGzott hataridé nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kévetGen — az ellenérzési
programban régzitett ellendrzési céllal, ellenérizendé idGszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellenérzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltérdsa esetén alkalmazando¢ eljaras

50



Bkr. 17. § {2) A belsS ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

f} az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljiras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazando eljarast.

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

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kirtéritési, illetve fegyelmi eljiras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kiltségvetési szerv vezetijének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezet§jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsd ellendr kételes:

,,,,,

meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellen&rzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytatanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
gyvanuja merdl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele

P

érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkonyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellenbrzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel,
az nem befolyasolja az ellenéirzés lezardsat.

lelen kérdéskdrbe a bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilénbdzd
jogszabalyokban és szabadlyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel6 allapot helyredllitasa, hibak, hidanyossdgok, tévedések korrigalasa, felelésség
megallapitdsa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritdst sérté események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sértd események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok veégrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritdst sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcié elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellenérei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el& a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését,
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illetve felméri, hogy az eldbb emlitett hatékonysag milyen mértékben all sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikodtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teend6 a hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése
és miikodtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellenér vizsgalata sordn olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatassal fenyegetdé kockazat bekovetkezése valdszin(isithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetGjét és rajta keresztiil a kbltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd
ellenéroknek célszerl azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolédé egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Torvénykényv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § {1} Aki a szamvitelrdl szolé tirvényben vagy a felhatalmazdsan alapuld
jogszabélyokban el§irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolé
készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valds képet lényegesen befolydsold hibat idéz eld, vagy

b) az adott Dzteti évet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghidsitja,
bilintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290. & (1) Aki gazddlkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kOtelességét megszegje, blntett miatt harom évig terjedd szabadsigvesztéssel
biintetendd.

Kdltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) kiltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbél szdrmazé
pénzeszk6zok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b} kbltségvetéshe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

¢} koltségvetésbdl szarmazé pénzeszkdzoket a jévahagyott céltdl eltéréen haszndl fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetend6.

A koltségvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti va
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetSje, ellenfrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozoja, ha a feliigyeleti vagy az ellenfrzési kidtelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetdvé teszi, hogy a kdltségvetési csalast a gazdalkodé szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdédlkodd szervezet tevékenysége kérében elkdvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

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

Csalds

ellendrzési _kételezettsé
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373. § {1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kévet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési elidrasrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
52016 2012. évi Il. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevekenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a karokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhaté.

A kartéritési eljdrds meginditdsara o polgdri perrendtartdsrol szold 1952. évi Iil. térvény
rendelkezései {elsGsorban a VIII. (altalanos) és XXII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyaddék.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovébba a Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012.
évi I. térvény (Mt.), o kdzszolgdlati tisztviselSkrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. térvény (Kttv.), g
kézalkalmazottak jogdlldsdarol szolo 1992. évi XXX, tdrvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos dllomdanyu tagjai esetében kartéritési
feleldsség tekintetében g rendvédelmi feladatokat elldto szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonyarél szolo 2015. évi XLil. tdrvény szabalyai az iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhaszndlt dokumentumok jellemzfen kétfélék
lehetnek:
1. Mair meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:
»  az ellendrzitt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvanalai;
® az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;
& korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;
* jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriletet vagy
eljarast szabélyozzak;
az ellenGrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

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

s az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt munkalap (19.
szamu iratminta);
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» az ellendrzdtt szervezet mikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

* a belsd ellenérzés altal készitett kérdéivek (20. szamu_iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tAmogatod segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsGdleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont koOvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgald személy wvagy kiilsé ellen6r szamadra is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkbvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozé |épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kézotti kdzvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

® az ellendrzés soran folytatott kommunikdcid alapjai;

® az ellendrzétt személyekkel valé meghbeszélések alapjat képezik;

® alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

= segitséget nyujtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasiban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

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

s segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

*  segitséget nyujtanak az hjonnan felvett belsé ellenérdk képzésében;

s Otmutatéul, hattér-informaciéként és referenciaként szolgalnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
addddan eltérd lehet, azonban altalaban a kévetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

® adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a3 végrehajtott ellenbrzési eljarasokat, az osszegyljtott informdcidkat, a

megallapitasokat és levont kévetkeztetéseket;
s az ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
» az ellendr és az ellendrzétt terilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenGrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagl informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szerepld informacidkat tartalmazza.
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A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezetd felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgdlat biztositasa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében. A
fellilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és datummal It el minden
munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.

Egy személyi belsé ellenérzés esetén a belsd ellendr sajat maga vizsgalja felil a munkalapokat.

A (vezetGi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell térténnie. A fellilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként.

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

» Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdk

Az ellenérzés sordan a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilénbozé kézvetlen és
kozvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informdacidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz szikséges elegendd és megfelel§ ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B} a kézvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellenérzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok figgvenyében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkazelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkézelitési méd alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati
megkdzelités soran alkalmazhatnak az adott ellenGrzés targyatdl, céljatol figgden:

a) Elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdesfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;
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h} Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kiteles megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valdsignak megfelelSen irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfelel bizonyitékkal aldtamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a bels§ ellen6r kételes az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd Gtjan az
ellendrzbtt koltségvetési szerv vezetbjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend8, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellenérzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellenGrzés megallapitasainak bizonyitasara felhaszndlhato kiléndsen:

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

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

¢} a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek sziveghd,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvdny, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott
szdvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e} a kbzos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrSl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzésen megallapitja, és e tényt aldirdsukkal igazoljak;

f) a fénykep, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitdé eszkdz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemeény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérts altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenéirzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglév§ okirattal
eltentétesen valamilyen tényalldst kdzél;

i) a tébbes nyilatkozat, amely tébb személynek kilon-kiillén vagy egyittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél;

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kdzds jegyzékonyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Kdzds jegyzGkdnyvet tehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
» egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belGle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
* mérvado, és a lehetfségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazdasan
alapul (megbizhato);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
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Bkr. 36. § Az ellentrzés soran a belsd ellenfr kérésére az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetlje igazolja, hogy az ellenrzétt feladattal
osszefliggs, felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

2

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintaban talalhaté.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsS ellenér a megéllapitdsait, kivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellenbrzési jelentést, vagy t6bb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjan
Bsszefoglald ellendrzési jelentést készit,
Bkr. 41. § (1) A megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
téréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

a} az ellen8rz6tt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzitt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b} vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr kdteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz615 ellenbrzési jelentés teljességét.

(3) A bels8 ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsétott informéaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellendrék tényeken alapulé
megallapitasait, kbvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetsi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossdgokat dsszefoglalé értékelést kell adni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kéltségvetési szerv elsé szama vezetdje, valamint az
ellendrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzremiikddése a belsd ellendrzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lennilik az eHendrzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegend6 pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitisokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikdédnilik.

A belsé ellendrzési jelentések elkészitéséhez haszndlhaté ellenGrzési listat a jelen
kézikbényvhoz tartozo 36. szamu iratminta tartalmazza.
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» A megdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellen6rzési programra, illetve a vizsgalt teriletre hivatkoznak;
= jelentdségik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasckat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megéilapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerdi
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
mukddésre. A javaslatok kapcsan jel6lni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra keriiitek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

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

a) az ellenrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢} az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazds megjeldiését;

d} a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

e} az ellenérzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idGszakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i} az alkalmazott ellendrzési mddszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 8sszefoglaldt;

k) az ellendrzési megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kéiztiik fennalld dsszefliggéseket;

1) az ellendrzétt idészakban az ellendrzétt teritletért (vagy feladatért} felels vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzéshen kdzrem(kadott ellendrok, szakértdk nevét
és alairdsat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb} pontja értelmében az éves és az 6sszefoglalod éves
ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési tdrgykérben a belsd
kontrolirendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor dsszefoglaléan bemutatisra kerilnek az adott
targykor( ellendrzés belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
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a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékelG része megfelelé alapot
jetent az éves (6sszefoglald éves) ellenérzési jelentés dsszeallitdsahoz.

Az attekinthetGség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsoldodd informaciok szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi osszefoglaldonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, tgy mint a fébb megaliapitasok, kovetkeztetések és javasiatok, valamint a vizsgalt
teriletrél, folyamatrol kialakitott, &sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezetdi 6sszefoglalod része az ellenGrzési
jelentésnek.

» A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

és a kapcsolddéd javaslatokért a vizsgalatvezet, a megallapitasok valdodisagaért és

§ Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kévetkeztetésekert
alatamasztasdért a vizsgalatot végzsk feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelGssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellenGrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellenGrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkez6 l1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek fellil kell vizsgalnia az ellenGrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42, § (1) A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2} Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétl szamitott 8 napon
beliil kdtelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3} Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridSt is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisér§ levélben fel kell hivni az
ellenérzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vadlaszt is jelezni kell a hatdridGn beliil, valamint az észrevételek
megkildésével egy iddben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végz8 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén belil.
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{7) Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasard! a vizsgalatvezetd dént, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

{8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezet§ Atvezeti az ellenfrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez:

*  hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmdi legyen),

®* a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tébb
ellendrzétt esetén is szamon tarthatdé, hogy ki nem tett még észrevételt),

® az ellendrzéttnek is lehetfsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= npemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akara 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevé| ellenérzési jelentéstervezet megklldéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkildésével egy id6ben lehetésége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevetelt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

Az észrevétel elfogaddasardl vagy elutasitdsdrdl a vizsgdlatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

» Az egyeztetdé megbeszélés

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

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsé
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetfje, az ellendrzbtt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezeti és szlikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
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indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrél jegyzékanyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzdkonyvet csatolni kell az ellenbrzési jelentéshez.

{3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabél 5
napos hataridével.

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

Ha az ellen6rzési jelentés jelent8sen mddosul az egyezetd megbeszélést kovetéen, a belsd
ellenérzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellendrzés lezarasa

L@

Bkr. 2. § f) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezdrtnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

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

Az ellenbrzest végzé koltségvetési szerv vezetfje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezarasardl, melyben megkildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiiidéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgélatvezetd és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirdsat kbvetben a belsd ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a kbltségvetési szerv vezetbje részére. Ezzel egyidejiileg a minisztériumi
belsé ellen8rzésrdl késziilt ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnékének is.

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

a) irdnyitott, illetve fellgyelt kéltségvetési szerv ellenbrzése esetén az ellenérzbtt szerv
vezetjének, illetve

b} az ellenérzdtt szervezeti egység vezetdjének, tovibba

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

(2) Ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja merll fel, az
nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagyadsa és modositasa
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Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisdért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetfje felelds.

(2) Az intézkedeési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisaért felelés személyek és
a vonatkozd hataridék megjelélésével kell elkésziteni, Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hataridGket Ggy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek, Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezirt ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kiltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetSje részére. Indokolt esethen a belsd ellendrzési vezets javaslatara a koltségvetési
szerv vezetje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

{4} A kéltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belill = a belsé ellenbrzési vezetd véleményének
kikérésével - dont.

(5) Az ellenérzott szervezeti egység vezetfije a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehaijtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megeiSzéen — hatdridg, illetve feladat mddositast
kérhet a kéltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitisardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a bels ellendrzési vezet§ véleményének kikérésével — dént,
és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetdt is.

(8) Az (5} bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdlasanak jogat a kbltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatédridé
médositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szélo értesités a 29. szédmu
iratmintaban talalhaté.
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VI. Az ellendrzések nyomon kdvetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai}) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellen6rzott teriilet vezet6i altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelelGek, hatékonyak és
idGszerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkbzei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utoellendrzés.

Bkr. 46. § (1} Az ellenbrzott szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsd hatdridd lejartat kévetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megklldi a bels ellendrzési
vezetdje részére is.

(1a) Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven
tulmutat, a lejart hataridej( feladatok végrehajtasardl sz6l6 beszamoldsi kitelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsé hatiridé lejartat kovetSen az (1) bekezdésben
foglaltak szerint kell eleget tenni.

{2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések
révid leirdsdt, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjdn a hataridd, illetve feladat mddositasi kérelmet.

{3) Ha az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az (1) bekezdésben meghatdrozott
hatdriddn beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitdst
sem kért, a kiltségvetési szerv vezetdije, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.
47. § (1) A belsd ellendrzési vezet§ a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tdjékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a bels§ ellendrzési jelentésekben
tett megadllapitasokat, javaslatokat, a wvonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(2} A (1} bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelés
miniszter dltal kbzzétett modszertani utmutatod figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az ellendrzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utoellendrzés keretében vagy a
terdletet érintd kovetkezd ellenérzés soran felll kell vizsgalni.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az eltendrzétt szerv, illetve az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelGen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggySz&dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ald csékkent.

Az utoellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kbvetni egy utoellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellen&rzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

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

® Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;

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

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

Ha a belsé ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a kordbbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrél
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és oOsszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kételezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kbzzétett médszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

o} a belsé ellendrzés éltal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot add tevékenységet elfsegitd és akadalyozd tényezdk
bemutatasa;

ac} a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrolirendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba) a  bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, pgazdasigossdganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a bels8 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
C) az intézkedési tervek megvalositasat
ca) a 14. § (1) és (2) bekezdése alapjan és
cb) a 47. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott nyilvantartas szerint.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkild a kdltségvetési szerv vezet§jének.

{1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az irdnyitd szerve latja el, az irdnyitd
szervnek az éves ellenérzési jetentésben elkiilénitetten kell bemutatnia az irdnyitd
szervként, illetve a kbltségvetési szerv belsd etlenbreként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyitd szerv az éves ellendrzési jelentéshen az irdnyitott koéltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatarozottakat. Az éves ellenfrzési
jelentés ra vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetSjének is jova kell hagynia.

{2) A kdltségvetési szerv vezetbje az éves ellendrzési jelentést megkildi a fejezetet
iranyito szerv belsd ellenérzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3) Helyi dnkormanyzati kiltségvetési szerv esetén a belsd ellenbrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgiarmesternek, a jegyz8nek, illetve
fojegyzének a targyévet kdvetd év februdr 15-ig.

3a) A jegyz6 a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellenfrzési jelentései alapjan
keszitett dsszefoglald éves ellendrzési jelentést — a targyévet kovetSen, legkésébb a
zarszamadasi rendelet elfogadasaig — a képvisel§-testiilet elé terjeszti jovahagydsra.

(4) A fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyitd
szerv vezetdjének jovahagyasat kdvetben megkildi a targyévet kdvets év aprilis 30-ig
az adllamhaztartasért felelds miniszternek a fejezetet irdnyito szerv iranyitdsa vagy
felligyelete ala tartozd kéltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései — belefoglalva a
fejezetet irAnyito szerv éves ellendrzési jelentését is — alapjan Gsszeillitott
osszefoglalé éves ellendérzési jelentést.

(5) A minisztérium bels6 ellenérzési vezetSje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését
a targyévet kovetd év aprilis 30-ig megkiildi a Hivatal elndkének. A Hivatal az éves
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ellendrzési jelentésekbdl dsszefoglalot készit, amelyet a targyévet kbvetd év junius 30-
ig megkild az dllamhaztartasért felelds miniszternek.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felels
miniszter altal kozzétett mdodszertani utmutato figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenGrzési jelentését.

Az éves (és 6sszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni a
helyi 6nkormanyzat esetén a jegyzét, a polgarmestert és a képvisels testiiletet abban, hogy a
helyi onkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenGrzési tevékenység altal
tett megallapitdasok hasznositasat.

VIIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §&-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megGrzésérdl,

nyilvantartasarol.

Bkr.22.§
{2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsS ellendrzési vezetd kiteles:

b) gondeoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv
veretGjének dontésétdl figgben a kilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

e) kialakitani és m(ikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

fi a belsé elienérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsG ellendrzést végzbk tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.
50. § (1) A bels§ ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az eltendrzési dokumentumok megd&rzésérdl,
{2) A nyilvantartas tartalmazza
a) az ellendrzés azonositdjat,
b} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
c) az ellendrzés tipusat,
d) az ellenérzés targyat,
e) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,
f) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
nevét,
g) a vizsgalt idgszakot és
h) az intézkedési terv készitésének szlikségességét,
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A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentaini kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenfrzést a Bkr. 3ltal elGirt
kdvetelményeknek megfelelGen végezték el.

Az ellenfrzési munka dokumentdlasa a belsé ellendr 3&ltal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és meglrzott irdsos
ésfvagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket  &sszefoglaldéan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat an. ellendrzési mappak képezik.
A mappadknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsé ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozdé relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsé
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellendrei gyljtenek dssze.

Az Altaldnos bels ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az ellenérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a beisé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozo stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokral,
maédszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeir6l, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezdk:

= Strategiai és operativ tervek;

» Szerz8dések, egylittmiikddési dokumentumok;

»  Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak lefrasa;

® Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, mddszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellenGrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

s Szervezeti abra a felel@s személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a feleldsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

*  Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelGs belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen§rok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos érzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsd ellendrzési vezetdi felilivizsgdlatot és a szikséges ellenfrzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
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adott ellendrzésre vonatkozd mappéba le kell f(zni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
idGszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenGrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsé ellenérzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds az
ellen6rzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérék kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok alatdmasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenGrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetdnek kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44, § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozdé jogszabdlyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellen6rzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie az adott

kbltségvetési szerv irattari tervének megfelel§ ideig. Az ellengrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltdl a
munkalapokon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél.

A BEK-ben régziteni kell alkalmazasanak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasarol valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasarol is.

Szervezetinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkezé6 dokumentumok papir alapon keriilnek aldirasra, irattarolasra iratkezelési
rendszertinkben.
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IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogaima, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

20. tandcsado tevékenység: a belsO ellendrzés altal a koltségvetési szerv
vezetdje részére nyljtott, olyan hozzaadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultacids tevékenység, €s amelynek
a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irdsban vagy széban hatdrozza
meg anélkiil, hogy a vezet6i felelosséget a belsd ellendr (ideértve a belsd
ellendrzési vezet6t is) magara villalna,

20. § (2) A belsd ellendrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fliggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellenrzéstél.
21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek killénésen:

a) vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadds;

c) a vezetGség szakért6i tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadads a szervezeti strukturdk racionalizildsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
nivelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kovetelmeények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsd ellenérzéssel szemben tamasztott elvardasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsé ellendrzési vezetdvel kozosen kell atheszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allé belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tlikrozé bizonyossagot ado és tanacsado munkakrdl. A tanacsadé
tevékenység jellegét ezt kbvetSen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsé ellendrzés tandacsadé tevékenységére vonatkozo
elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsé ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a
valtozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérél is gondoskodni kell.

A tanacsadd tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezék:
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* Hivatalos tanacsaddi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belso ellendrzés, akar kiilsé szolgaltato veégzi a tanacsado tevékenységet.

» Informalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informaciécsere.

= Specidlis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  SiirgGsségi tanacsad6i megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentés
koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra sz6lé segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkoz6 iranyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniuk:
= Atanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
s A belséd ellenér figgetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzése soran.
= Ha a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa

feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
s A belsd ellen6r nem hozhat vezetdi donteseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sordn a belsd ellendr nem véllaihat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelésséget, feladatokat
{(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetdi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegeinie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfelelGen végzi.

Fliggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozdsaban

Mind a belsé ellenéréknek, mind a szervezet vezet§inek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsadéi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzése soran:
®* Ha egy tanacsadoi feladat soran az objektivitas sérilését feltételezhetjuk, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa eldtt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sérilése ellenére a tanacsadéi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. {llyen
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esetben a tanacsadédi feladatrdl sz6l6 jelentés, jegyz6kdnyv vagy egyéb beszdmold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).

Ha a belsé ellen6rék nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellen6rzési vezetOnek tajékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezetdjét arrol, hogy ez
a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegii kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsd ellenér objektivitasa nem séril, ha az ellen6r a kilonbdz6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellen&r
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsaddi feladatok ellitasa soran

A belsé ellendrnek a kdvetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
id&zitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tanacsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokdére.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat ellatdsdnak hatasa a szervezet vezetGje altal kordbban elfogadott
ellenérzési tervre.

A tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tandacsaddi feladat végrehajtasabdl szarmazd potencidlis elényck a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsado tevékenység tervezése és veégrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A bels§ ellendrzési vezetd - dsszhanghan a stratégiai ellendrzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kvetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

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

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetdé a kiltségvetési szerv
vezetSjének egyetértésével modosithatja. Helyi Snkormanyzat esetében a belsé
ellenGrzési vezetd a képviselS-testilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kiltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzésat,

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kivdili
ellenérzés eirendelésérd! sz016 intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét elézetes
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véleményezés céljabél meg kell killdeni a Hivatal elndke szamara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allaspontjarol. Az allaspont kdzlésének elmaradasara a 16. § {8)
bekezdését kell alkalmazni.
37. § {1) A tandcsadd tevékenységre 52019 felkérésnek - amely térténhet széban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsadd tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas formajat és hataridejét.

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

(3) Ha a bels§ ellenbrzési tevékenységet teljes kbriien kils6 szolgatato latja el, akkor
a tanacsadd tevékenységre 52016 felkérést minden esetben irasban kell régzitent.

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

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

a tanacsado tevékenység elldtasdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem
{(kompetencia és képességek),

kiilsG eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadadi feladatok litemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6ére nem tervezett tanacsadéi meghizasokat a soron kiviili ellendérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szlikség esetén madositani kell az éves ellenGrzési

tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jelleg
feladatok belsé ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozdsokat a
vezetés tudtira kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsd Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korldtozasokat, a tanacsadoi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcid milyen jelent&séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé erGforrassal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel {pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi
eréforras, szilkséges kompetencidk, képességek, sth.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
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er6forrasokkal {akar egyéb ellenérzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidanyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasdval nem sériilke a belsé ellenérok
figgetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koéltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi
feladat bels6 ellendrék altal térténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kézdsen célszerd dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
» afeladat célkitlizéseit,
= 3 tanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitizés megvalésitasdhoz sziikséges és alkalmazandd moédszert,
» 2 feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
* afeladat tervezett iitemezését,
= afeladat id6igényét,
= ajelentés vagy egyéh zarédokumentum elkészitesének hataridejét.

A tandcsaddi feladat hatdkdrének meghatarozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
cs6kkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellenérnek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiljenek. A tandcsaddi feladat célkitlizéseit, hatokoret és feltételeit idérol
idGre felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tandcsadoi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 41. szdmd iratmintaban talathatd.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolodéd
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka sordn szerzett és megGrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformétumban térténik, amelyeket
osszefoglaldan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenérzés dltal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
* atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzéjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshet$ség érdekében,
* atanacsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenrnek a tanacsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, wvalamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatamaszto informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:
® atanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6lo jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,
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®  bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

» dokumentalja, hogy a tandcsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetéi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eléirt kévetelményekkel
o6sszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

»  segiti a bels6 ellen6rzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

ro s

» A tandcsadoi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds
A belsé ellendrzési vezetének tajékoztatnia kell a kbltségvetési szerv vezetéjét a tanacsadai
megbizas eredményeirdl. A tdjékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

* a tanacsaddi feladat cime, szama, célja, térgya, a tanacsadoi feladatot elvégzo
személyek neve,

® atanacsaddi feladat végrehajtasanak maodszere,

» az eredmények bemutatdsa,

®* a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintajat a 42. szamu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérék altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informdcidkkal szolgdlhat a
belsé ellendrzés szamadra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas maédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

» jrasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezettél a
tandacsadas eredményeinek hasznositasarol;

= a szervezet folyamataiban bekévetkezett viltozasok nyomon kévetése {lehetfség
szerint);

* ha abelsd ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa eldtt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyelSként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékezteték, jegyz6kdnyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).
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»> A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszémolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozé beszamolasroél:

Bkr. 48. § Az dllamhdztartasért felelds miniszter altal kézzétett médszertani utmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglalé éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

q j ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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X. Abelso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsé ellenbrzési tevékenység minbségét biztositd eljarasoknak a kovetkezbkre kell
kiterjednidk:
®* a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenGrzési
standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
= a belsé ellenbrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
® hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;
= gsszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenbrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhetbség biztositdsa érdekében, a belsé ellendrzési vezetdnek a minbséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felilvizsgalata.

A belsé ellendrzési vezeto feleldssége, hogy biztositsa az ellenGrzési tevékenység megfelel6
szakmai-vezetdi mindséghiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

»  3atervezésre,

» 3z ellendrzésre torténd felkészilésre,

= 3z ellenérzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= a3z ellendrzési jelentés elkészitésére,

® az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetds teljes korden felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellenérzési folyamatokba beépils, rutin jellegl
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett 6nértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minGségbiztositas célja, hogy a belsG ellenGrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mingséghbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellenérzési
vezeté idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozo
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standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabalyozasi elGirasoknak megfeleléen kerilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsGdleges eszktze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felulvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikonyvben elSirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat szikséges lépéseit megtették-e.

Az ellenérzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik eld.

A min8ségbiztositas elvégzését tanusitd etlenérzési listakat minden esetben hozzd kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban},
illetve adott belsé ellenGrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belss ellenérzési vezetének ezeket az
ellendrzési listakat szintén felll kell vizsgalnia és a felllvizsgalat tényét alairasaval kell
tandsitania.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgdlat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kézonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjeét, pl. az éves ellenérzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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Sorszam

Megnevezés

1. szamu melléklet

Belsd ellendrzési kézikonyv minta adaptacios segédlet

2. szamu melléklet

Hataskor matrix

3. szamu melléklet

Kockazatelemzési modellek

4. szamu melléklet

Kockazatok

5. szamu melléklet

Kockazatok az eurdpai unios tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

6. szamu meliéklet

Alapvetd vizsgalati eljdrasok, technikak

7. szamu melleklet

Mintavételezési eljarasok

8. szamu mellékiet

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

9. szamui melléklet

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

10. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzott terdletrdl

11.szamu melléklet

Az ellen6rzés megallapitasainak rangsorolasa

12. szamu melléklet

Etikai kodex

S—
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2. szama melléklet — Hataskér matrix

P

Vizsgalatvezetd

FelelGsség

¥

Belsd ellenérzési

Belsd ellentrzési

munkatars

-
[V}
~
Q
]
ey
()]
N

v

vezetdje

l: jovahagyo; V:vegrehajtd; K: kézremiikodd

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldanak tdmogatdsa a meglévé és javasolt
mukodési  folyamatok és  eljarasok  ellenérzési IV v v
kornyezetének dllapotardl kialakitott belsé és figgetlen
vélemény nyujtasaval.

2 |A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellenérzési
alapszabdlyban és a  kézikdnyvben lefektetett, W v v
nemzetkdzi és hazai belsé ellenérzési standardoknak
megfeleléen.

3 | A belsd ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése

és koordinacioja. J / K K
4 |A belsé ellenérzési kézikonyv elkészitése és | y K K

felGlvizsgalata.

5 | A belsé ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 | A belsé ellendrzés képviselete kiilsG szervek és szakértok
felé.

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

85



e

Vizsgalatvezeto

FelelGsseg

’

vezetdje

,

Belsé ellenérzési

munkatars

‘n
‘o
N
T
0
c
&
o
)
&
@
©

Szervezet

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kdzremiikodo

8 | A belsé ellendrok éves teljesitményének értékelése. J v K K

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

10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetBje részére, beleértve a feltart szervezeti integritdst v K K
sértd események gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellenbrzésrél nyilvéntartds vezetése

és nyomon kovetése. v K K
12 | Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizalasa J v K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. J v K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K K

15 | A kockdzatelemzés eredményével Osszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellendrzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérél szélo értesitd levél elkészitése
és elkilldése.

17 | Az ellendrzétt terllethez vagy folyamathoz kapcsolddd

ellenérzési stratégia meghatarozasa. Al \/ .

18 [Az ellen6rzés hatokorének meghatarozasa, amely

megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. AL / LS

19 [ Az ellenfrzési célkitlizések eléréséhez szikséges

L . . . . IYAY) K K
eréforras-allokdciéo meghatarozasa. /

20 | Az ellendrzési program elkészitése. W A K
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Felelgsseg

‘A
)
~N
L.
Q
c
a
O]
0
&
T
[=+]

Vizsgalatvezetd
Belsd ellenorzési
munkatars

Szervezet
vezetlje

J: jovahagyo; V:vegrehajto; K: kozremikodo

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok pgy(ijtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids irdnyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.

ITAY \ A

22 |A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikacio az ellendrzétt terilettel (ellendrzést
megeldz6 értesités, nyito megbeszélés, elGrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zard megheszélés).

I v K

23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. IV \ K

24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J v V/K K

25 | Az intézkedési tervek megvalésuldsanak nyomon

, IrAY K K
kovetése. /

26 |Az ellendrzést kovetd felméré lap kiklldése,

.. e e e e 1 MV v K
Osszegylijtése és értekelése. /

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellenérzd lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési 1A% Vv K
lépést elvégeztek.
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3. szamu mellékiet — Kockazatelemzési modellek

Abelsé ellenérzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetlink ala atfogo elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezbk elemzése,
értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejld kockazatokat,
vagyis a kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekévetkezésének valdszinlségét
mérlegelje és valdszinlsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a muikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemnzés egyes moddszerei a belsé ellenérzés teljes hatokdrét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak |étre, illetve
hogy mikodésével egy meghatarozott célt {vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitdsa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet miikddésének,
felépitésének oOsszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadaimi, politikai,
természeti sth.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockadzatkezeleés szempontjabdl a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkit(izéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekdvetkezé események
varhaté érték koriili szérdasaként is). fgy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockadzat hatdsa szerint két csoportba sorothato:

® pnegativ kockazat

*  pozitiv kockazat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kbziil, a COSO modellje pl. a
negativ iranyu eseményeket kockazatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetdségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy terilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terdlet kulcsfontossagu tényezéinek meghatarozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszinlsithetd jovibeli eseményekkel, a mikédési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzigyi és gazdasdgi tényezék ebben a folyamatban 3altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kdvetkezd:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0Osszege,
likviditas és forgo- illetve t6keeszkozok ertéke, egyéb
befektetett eréiforrasok értéke, a m(ivelet értéke a
_ szervezet szamara.

! Integritdsi a vezetfség €s a munkatarsak személyes
' tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsdg, motivacié; a belsé
ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sértd események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisdaga és oka. Ez a fennalld aggalyokat is
magdban foglalja.

Miikddési miiveletek mérete, komplexitdsa, miszaki jellege,
lathatoséga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és valdszin(isége {a miiveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejld
o inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas
Kbrnyezeti kiils6é tényezdk: pénzlgyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok  mas
rendszerekhez, mas miiveletektd! valé figgés (pl.
informatika); vezetdség, kdzvélemény aggalyai stb.

| Belsd kontrollhoz kapcsolédé | a  problémak  megelézésére, észlelésére  és
i korrigaldsara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte és
eredmeényessege.

[ Reputdcids a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdseg véleményeét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemazés
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A kockdzat értékelése alapvetden a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra
tdmaszkodd megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockdazatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositdsdahoz nemcsak a kockdzatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezdé kerllt
meghatdrozdsra, amely hatassal van a rendszer mikddésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kézepes, néhdny hidnyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3} Gyenge

Saly: 5

2. Vdltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis véltozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentés valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kbzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kélcsénhatas mads rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mertéki

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

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

6. Kiilso szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Saly: 2

7. Elézd ellendrzés ota eltelt idd
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Stly: 2

8. Vezetbséqg aggdlyai a rendszer miikidését illetéen
1) Alacsony szintd

2) Kézepes szintl

3) Magas szintd

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sualy: 4

10. Szabdlyozottsag és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Jelent6s

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2} Kozepes
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3) Magas

Suly: 4
Kockdzati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma-
i e e o . o Pontha-
Sz, Kockazati tényezd tényezd zott .
. . tar
terjedelme Suly

1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kdlcsénhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | KilsS szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellenérzés dta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | VezetOseg aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabdlytalansagok 1-3 4 4-12

valdszinlisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatdrsak képzettsége és 1-3 3 3-9

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

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelnitk kell az
egyes kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényez6k és
sulyaik kiszdmitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszerUsitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belsé ellendrzési vezetdnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredmeényeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetGit, akik a vonatkozé rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kézepes, alacsony — meg kell
dllapitani.

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

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizendd
Kbzepes prioritasu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez$ négyéves iddszakon belll ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat
allokdltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezetdségi tagokkal egyeztetett
véaltoztatasokkal dsszhangban kell feltlvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellenérzés alapvet6 célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbél, hogy
az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositasa elGfeltétele a belsd ellenérzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program
kialakitasdnak.

A kockazatok két alaptipusat kiilénboztethetjiik meg:
» miikédési  kdrnyezet kockdazatai - a miikodés,  tevékenység
kontrollkérnyezetében eredd okbol bekdvetkezé hiba kockazata,
»  belsé kontrolirendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem el6zik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Mlikddési kdrnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikodési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

* hbonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreertelmezése vagy alkalmazasuk soran elkévetett hiba kockazata
nagy,

= akéltségvetési szerv bonyolult mikddése,

= a koltségvetési szektor egésze mikédésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

=  bizonyos tevékenysegek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt {(ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatosag
latja el.

Belsé kontrolirendszer kockazatai
Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre és
mikddnek az adott szervezeten belll.
Strukturdlis tényezék
A strukturalis tényezék azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. £zek a kdvetkezdk:
®  Szervezetrendszer — a kiilonbdzd szervezeti egységek, egymas kbzotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos bemutatasa
diagram formajaban.
= Feleldsségi korok delegdiasa az alkalmazottak felé ~ az a mdd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a felelGsségi kéroket, feladatokat az alkalmazottak kézott.
» Beszamolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.
= Déntéshozatali szintek — az mod, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kdzott a kilénbozo szervezeti szinteknek
megfeleléen.
®  Belsd ellenérzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan flggetlen
belsd ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet flggben a szervezet
miikodése jellegétél (ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényezdk
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit, folyamatait
foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysdga nagyrészt attdl figg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykdrben a kévetkezd
kérdéseknek kell megkalénboztetett figyelmet szentelni:
= Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaer6 néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacio esetén
jellemzd probléma.
= Motivdcio — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valészinliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
= Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiulonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsd ellenérok, pénzigyi kontrollerek).
® Fljarasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsd ellendrzéselk
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A mukodési kbrnyezet €s a kontrollrendszer kockdzatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kévetkez6 szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba tenye — ha elofordubtak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvétel( szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

Korabbi belsd ellendrzés- korabbi ellenfrzések megallapitdsai, figgben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok} wvagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzesi kdrnyezet — rendszeres és hatékony belsd ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellenérzések  kovetkeztében nem dallhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak
belsé ellendrzései, amelyeket nem ellenériztek rendszeresen vagy a
kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbozd lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemiélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolodnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositasa

Koktségvetési szerv

Jval TO! 1 ) val

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

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

Alfolyamat A

Elemzési kriterium 1 - Elemazési kriterium 2 Elemzési kritérium 3

A szintek, lépések szamat a belsd ellen&rzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzGire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 lépésbdl allo
modellt mutat be:

" Elsd szint {1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint  (2): az els§ szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fGtevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezdket. A kockazati tényezdk kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezGket:
= Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.
=  Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétlendll
értelmezhet6 egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).
= A belsé ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockdzati szempontok meghatdrozasanl.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockdazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd kockdzati mérdszamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockdazat
mérési eljaras a belsd ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére allo informacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megfegyezzitk, hogy oz itt bemutatott sulyozasi eértekeket nem szabad minden esetre alkalmazhato,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé ellendrnek minden egyes esetben a sajat szakmai déntésének
megfeleiden kell a sulyozasi ertékeket megallapitania.

Az dsszesitett mérdszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szazalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdaban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockazatrol, azonban mas folyamatok/ tevékenységek dsszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 6sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

. S . 1
Legfd_bt’: !tockazatl Silyozas Alacsony Kbzepes Magas ir BSSZESEN 1
kritériumok 1 3 .'
Szabélyok/miikodés 2
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1
Humanerdforrasok 1
Kozvetlenul pénzben a
mérhetd hatas
informatikai tamogatds 2
jellege
Az folyamat/tevékenyseg
korabbi ellenérzése 2
{igen/nem}
Osszes pontszam: A
Hényada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF) C HUBL.S0 K1
Szamitott Negativ Pénziigyi D HUF 64.5m
Hatds (HUF) {Cx B}

A negativ pénziigyi hatas szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozdsat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kérilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tabldzatban a ,/ehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szdmitasi
gyakorlatot elvégeztik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérdszamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatassal
biré alfolyamatokat kell a jovében belsd ellenbrzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonb6z6 belsd ellen6rok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymadstdl a személyre jellemzd mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatarozott kockdazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szdma
nem haladja meg az 6tot vagy hatot. Ha tdl sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelent&sége elenyészne, kiildndsen a sulyozas alkalmazasa
nélkil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld
szamszerd eredmény szlletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kozotti kaldnbségtételt azok stulyossdga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

A mellékelt kérdGivben adott valaszok keriiinek értékelésre. A pontszamok alapjan

torténik a kockazati tényezd beazonositasra, a stratégia tervben meghatarozott
gyakorisag figyelembevételével az ellendrzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 paldaul a projekt teljes dsszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi onkormdanyzat, a
nemzetiségi b6nkorményzat, tdrsulds, a
koltségvetési szervek gazdalkodasdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazd egyéb jogi személy)

Pir szama:

rrr

A kérdoiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamolé (rlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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l. Kiilsé Kockazatok

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

lgen (] Nem [

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzd szerv Ellendrzétt terilet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés iddpontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont kiilsé szerv altali ellendrzés tortént

1 pont abban az esethen, ha nem tdrtént kiilséd
szerv altall ellenérzés.

2. Az adatszolgdltatasok és a kiHonb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitogepes halozat, hardver, szoftver)

Igen ] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockéazatkezelés szempont]a, pontoziisa:

D - seis’ e

Sulypont |8

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esethen, ha nem tértént

Il. Pénziigyi Kockazatok

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

Kotelezéen ellatott feladatok l Onként véllalt feladatok
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| Kockéazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont

=

5-nél kevesebhb kitelezden ellatott feladatot
soroltak fel. _ )

5-nél kevesebb kitelezd és van dnként vallalt
feladat illetve 5-nél tibb kitelezdéen ellatott
feladat, de nincs é_nliefil _!é_!l__alt fgl_g_q_at

5.nél tibb kotelezéen ellatandé és énkeént
vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koroket szabadlyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozéan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat

lgen Nem

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Integritast  sérté  események
eljarasrendje

kezelésének

Ellendrzési nyomvonal

Munkakori leirasok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont 3

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiaddsok dsszege:

Kérjiik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20...

évi beszamold 1. szama drlapjat.

20... év

Megnevezés eredeti

eléiranyzat

mddositott
eldiranyzat

eredeti
elbiranyzat

| modositott
eldiranyzat

teljesités

Koltségvetési kiadasok

oOsszesen

20... évkdltségvetése

| Teljesités

Személyi juttatdsok /K1/ |

Elldtottak pénzbeli
Jjultatdsa /K4/

- gepjarmii-
| izemeltetésére forditott ,
 kiadasok
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Kockazatkezolés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Kiadasok esetén:

1 pont . 10 millio alatti kiadasoknal.
| 2 pont | 10-80 millié kézéttl kiadasoknal
_ 3 pont 80 millié kiadasoknal ]
Személyi jellegh kiadisok
| 0 pont o nincs
| 1 pont 10 % alatt van a személyl jellegii kladasok az
e oo dsszes kiadashoz viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kézétt van e
-3.pont: oo s oo 40 % feletti arany esetén
Segélyezés - ~
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van az oOsszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ' ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % feletti ardny esetén

i Gepja_rm_l'i _iize_l_n_e_!tgt_g§ére forditott kiadasok

0 pont
1 pont

2 pont
3 pont

- nl“cs = . - — o (e P — e b ———— — i
|10 % alatt van az dosszes kiadashoz
viszonyitva.

ha 10-40 % kézéttvan |
40 % feletti arany esetén

6. Bevételek Osszege:

Kérjuk adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamolo 2. és 4. szam (irlapjait.

20... év

20... kdltségvetése

Megnevezés eredeti madositott eredeti mddositott
elGiranyzat eldiranyzat

teljesités o o~ Teljesités
eldiranyzat | elbiranyzat

Kdliségvetési bevetelek
dsszege

Finanszirozasi
bevételek

Kock4azatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont 3

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

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

0 pont 10 % alatt van a sajat bhevétel az dsszes
bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % kozétt van

2 pont 40 % feletti arany esetén

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

lgen [ Nem ]
Kockazatkezelés szempontja, pontozésa:
Salypont | 5
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Amennylben nines szallitéi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldabbi pénaziigyi-gazdalkoddsi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjuk feltiintetnil)

Szabdlyzat megnevezése lgen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszktzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata 50.§ (1)

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

Onkoltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

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

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

Szamlakeret (Szédmv. Tv. 160.8) Ahsz 51. §

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

Belféldi és kiilfdldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozoll kérdései
{Avr. 13.§ {2} bek. d) pont)

Reprezentdcios kiaddsok szabdlyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. &) pont)

Gépjarmivek igénybevételének és haszndlatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabdlyozasa (Avr. 13.§ {2) bek. g)
pont)

Kézérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.8 (2) bek. h) pont)

Kockazatkezelés szempont]a, pontozisa:

Silypont I 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

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

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

Sulypont | 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tobbségl tulajdonnal rendelkezik

1It. Tevékenységi kockdzatok

10. Tortént-e és varhato-e targyévben illetve kovetkezdé évben viltozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozés/atalakulas id6pontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: I 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai uniés forrasokkal timogatott
feladatokat!

(20..-ban folyamatban lévé és lezart tamogatasokat, illetve pélyazatokat is kérjuk
részletezzék.)

Tamogatott feladat Témogatas
Hazai forras EU-s forras Osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs tAmogatas
1 pont Van egyfajta tAmogatas
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f 2 pont B Hazai és Eu-s forrasbél is tamogatott |
Il feladatokat is feltiintettek

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

Kozbeszerzés targya Kozbeszerz:asnc))sszege (Ft-

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: ) 3
' Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt kizbeszerzés
1 pont | Egy kézbeszerzési eljaras lefolytatasra
| keritit
2 pont Tabb eljarasra Is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsuldsnak?

lgen - Mem -

Amennyiben lgen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
falakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sdlypont: | |3
I Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi er6forrés kockazata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

! Megnevezés Teljes Részmunkaidébe
munkaid&ben n foglatkoztatott
foglalkoztatott

Koztisztviselok szama (f6)
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Kozalkalmazottak szama (f6)
MT hatalya ala tartdzo foglalkoztatottak
(f6)

szama

Egyéb foglalkoztatottak™* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimenek megjelolésevel kerjik

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

| Sulypont: |3 -
! Adhato pontszamok és feltételek
, 0 pont Amennyiben nem volit foglalkoztatott
|. 1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 féig
2 pont 10 fé6 feletti foglalkoztatotti létszam |

esetén

15. 202. évben tirtént-e személyi valtozas a szervezetnél?

{Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belll a szemelyi valtozas érintette-e a gazdasagi szervezet vezetd

személyét?

lgen [ Nem [ ]
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: | 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyi valtozas esetén
2 pont Vezetdt érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsé ellenfrzési terv dsszedllitidsahoz:
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsd ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nelkal.

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

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
féfolyamatokrol beszéthetiink:

v Szakmai feladatelldatds

o {gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

» Szabdlyozds

s Jogi feladatok

*  Mingségmenedzsment

= Koordindcics folyamatok

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

" Kiilsé szervezetekkel valo egyiittmiikideés

»  Tervezés, koltségvetés készités

» [ranyitas, belsd kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenérzés

®  Humdanerdforras-gazddlkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
kepzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, sth.)

* Guazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kbzbeszerzés, elbiranyzat felhasznalds, modositas, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

v Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdlitatds, stb.)

v Uzemeltetés

s Fenntartas, karbantartas

» lratkezelés és irattdrozds
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®  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgditatas
» Informatikai tamogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggéshen
jellemzden az alabbi kockazati kategériak és kockazatok alakithatdk ki:

Kockazati
. s Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyoz6 belsé szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek ésszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel

A szakmai feladatelldtasra vonatkozo bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozashol és
annak valtozasahal
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
kévetik a belsé szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolado belsé
szabalyzatok egyaltalan nem készilnek el, csak hidnyosan készilnek el,
vagy nem idében késziinek el

A stratégiai és éves mikodési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasahoz
nem alinak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsé szahalyozasi valtozasok elGre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabalyozasi kérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat k{lgnbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés ésfvagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli Gtemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

Feladatok iddbeli Utemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasardl szo6ld informacid atultetése a gyakorlatha
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérdl/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel&/pontatian
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordindcids és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacid nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen mikodnek

A munkatdrsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikddik a feliirél
lefelé, illetve az alulrél felfelé torténd kommunikacio

A munkatdrsak nincsenek tisztaban a kifelé toérténd kommunikdlas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy haszndljak eldirasszerlien

Kiils6 szervezetekkel
vald
egyiittmiikédésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacid nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabal
eredd kockazatok

A partner szervezetek elGre nem lathatd valtozasai negativan
befolydsoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatdsat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek ésszhangban a jogi szabalyozasi elSirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

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

A feladatok, eroforrdsok s kapacitasok valtozdsat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathaté
pénzlgyi krizisek bekovetkezésének lehetGségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok
nem kerlilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras szikséglete
(pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiséghben és mindségben biztositott

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

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kételezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk sordn
A tervezést, mlikddést, beszamolast, stb. befolydsold tulajdonosi
dontések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei {pl. kontrolltevékenység,
monitoring, sth.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikddnek

A korabbi ellenfrzések soran tett javaslatokat a vezetfség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elGrehaladasat gatlé tényezékrdl az informacid késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Kilsd szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kerilnek 6sszedllitasra

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

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kdérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanui kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenfrzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordindlasa az ellendrzést végzdk k6zott nem
megfelel

Soron kivilli helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld
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A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelGen ellenérzik a kdzbeszerzési kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfelelé

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast sérté esemenykezelési eljaras nem megfelelé
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem id6ben tarjak fel, az eljaras
elhdzodik

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

A szervezeti integritast sérté esemeények tényének megallapitasa és annak
kezelése, szankciondlasa nem egységes

Valds szervezeti integritdst sérté esemény gyanuja eljaras nélkil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizédik

Mindségileg kifogasolhatd tervek miuiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hidnyzoé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szilkséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idében és 0sszeghen

Nem elég részletes vagy pontatlan mdszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségl
Kdzbeszerzési eljaras elhiuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzéshen

K6zbeszerzésre vonatkozdé mindségbiztositdsi és szabdlyossagi javaslatokat
(EKKE} nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozéi szerz6dések nem megfeleldek

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendd munkaerg-kapacitas

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

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel§ kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
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= A munkatarsak feladat- és felelGsségi kbre nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfelelGen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

* A munkatarsak, illetve a vezetGk-beosztottak kézotti kommunikacio nem
megfeleld

* A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfelelé

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

= A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

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

= A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és révid tavu
célkitizésekkel

® kapacitds, id6

= Magas fluktuacid

= Uj munkatarsak felvétele korlatozott

= Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

s Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés, mikodési
tdmogatds hidnya, stb.)

» Szakértok (kiils6k értékeldk, kiilso tanacsadok) kdzbeszereztetése
elhuzédo folyamat

» A munkavégzéshez szilkséges technikai/fizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

= (sszeférhetetienségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe Utkdzik

A megbizhatd = Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel

pénzkezelést * Nem megfelel$ a szervezet likviditdsmenedzsmentje

befolyasold = A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
kockazatok rendszer

» A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elirasok
betartdsa nem biztositott

= A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjdk be

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

= A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

= Aszervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem térténik meg

Szamviteli = A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszamolasi rendszere nem meghizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kbnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott
Miikodeéshdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal

iizemeltetésbdl
ered6 kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel6 mikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felelse a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgalo biztonsagi eldirasok
nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a szilkséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag

kévetelményének

Az archivaldsi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mkddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi elGirasoknak
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5. szamu melléklet - Kockazatok az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tamogatasok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockazatelemzése soran hasznélt leggyakoribb kockazati kategéridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

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

*Egy, az unids tamogatdsok intézményrendszerében miik6ds szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzden az aldbbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtas

»  Palydztatas (pdlyazati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

»  Szerzddeskates, szerzddések maodositésa

= Kifizetés elGtti ellenGrzés

= Helyszini ellenérzés

®  Kdveteléskezelés

=  Projekt- és programzarasi feladatok

= Ugyfélszolgélati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

s Mindségmenedzsment

®  Koordindcids folyamatok

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

»  Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikddeés

= Tervezes, kiltségvetés készites

= [rdnyitas, belsé kontroll {ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé ellenérzési
tevékenységeket is)

»  Humdanerdforrds-gazdalkodds (munkaerbkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

» Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kbzbeszerzés, elbiranyzat felhasznalds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Pénziigyi iranyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrgslehivas, tadmogatds
kifizetés, kézdsségi hozzdjarulas rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolas
az Eurdpai Bizottsaggal, kdzbeszerzések ellendrzése, szabalytalansagok kezelése,
monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgéltatds, stb.)

v {Jzemeltetés

= Fenntartas, karbantartas
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» Jratkezelés €s irattarozas

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai tdmogato folyamatok

= Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatdsag)

» Projektek mintavételes ellenGrzése (Ellenérzési Hatdsag)

= Zaronyilatkozatok kidgllitasa (Elfendrzési Hatosag)

» Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

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

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzGen az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithaték ki:

Kockazati

kategoriak Kockazatok
Szakmai A szakmai feladatelldtast szabalyozo belsé szabdlyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kbvetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok eldkeészitése elhuzddik

Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

Palyazati kiiras és utmutatgo tul részletesen hatdrozza meg a
kdvetelményeket (tdlszabdlyozottsag)

Palyazati kiirds és utmutatd hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tobbszori médositdsara van szukség
Kitolté-program nem késziit el id6ben, nem mikddik megfeleléen
A palyazati kiiras, utmutato, kitolté-program tébbszori médositasara
van szikség

Horizontalis szempontok nem kell6en/aranytalanul nagy sudllyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, Gtmutaté modositasainak eredményeképpen
eltéré adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmd
dontéshez

Nem kapcsolédik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

Kilénbozo értékeldk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kdvetden is gyenge

Egymasra éplil6 kiemelt projektek kilonallé projektekként jelennek
meg
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Egymasra épilé kiemelt projektek kdzotti koordindcid nem
megfelelé (OP-n belil és OP-k kozott)

A projektétletek kivalasztasa ethuzédik

Valtozas a kedvezményezett személyében az el6készités soran
Projekt-dokumentdcio elGkészitése elhuzadik
Projekt-dokumentdcio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
késziil el

Projekt-dokumentacio tobbszori modositasara van szikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfelelé

A palyazatok kivalasztasa az el6irt hatarid6hoz képest késik

Uj értékelS bevonasa elhuzodé folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhizodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhuzddik a déntéshozatal
egyértelmii/nem teljes kor(i

Hidnypotlasi felhivas nem egyértelmdi/nem teljes kéri
Hidnypotlas és tisztazd kérdés nem megfeleléen kalénil el
ElGzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatasi dontés megszuletik
Folyamatban |évo kivitelezések kerilinek utdlag befogadasra
projektként

Palyazdi panaszok kezelése elhuzodik

A Biralo Bizottsagra készitett el6terjesztés/BB-ulés emlékeztetdje/
BB dontési adatlapja hibas

Biralo Bizottsag miikddése formalis

Egyszer(sitett Birdld Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelel§ palyazatok elutasitasra keriitnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras, utmutaté
modositasairol

Célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol
Palyazoi tajékoztatd felilet mikédése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacids Halézat mikodése nem megfeleld

A palyazoi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiiras
modositasairol

Palyazoi kor nem kelléen tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmarol

Az lgyfélszolgdlat nem pontos informacidkat nyuijt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartasa csak formadlis

116




Szerzidéskotéshél,
szerziidések
modositasabél
eredd kockazatok

SzerzGdés elbkészitési folyamata lassu Egyeztetések elhuzodnak a
nemzetk6zi kapcsolatok miatt

Projekt tartaima megvéltozik a szerzddéskotés idejére

A szerzGdéskotés ellehetetlendl

Szerzddeskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz szikséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerz6déskotés elGtt visszaléepnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hianyosan keriil megkotésre a szerzdés
Szerz6désmoddositasok szama nagy

Szerz6désmodositas elhuzodik (hianypotlas, aldiras, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzddésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzdédéskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhuzddik

Felllvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerzddéskotésre

Kedvezményezettek szerz8déskétés elétt visszalépnek/nem
elérhetdk

Projektmegvaldsitas elkezd&dik, mire a szerz6dés megkotésre kerii
Miiszaki tartalom médositasanak folyamata lassa, egyedi déntést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerzfdésmaddositast tesz szilkségessé, lassitja a folyamatot
Szerzédésmadositas elhuzodik a KSz miatt {pl. kérelem
késedelmesen kerdl tovabbitasra)

Szerzodésmodositas ethtuzodik az IH miatt (pl. nehezen eldénthet6
jogi probléma})

Szabdlyozasbdl és
annak valtozasabél
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozdsra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi sth. kdrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsé
szabdlyzatok, kézikdnyvek egydltaldn nem készilnek el, csak
hidnyosan készilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikddési, illetve kdltségvetési tervek
osszeallitasdhoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi és egyéb szabalyok

Az elbre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi kérnyezet tal gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabdlyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabdly-értelmezés és/vagy alkalmazds az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli (itemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

A Tamogatasi Szerz8dés nem tukrozi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezmeényezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabdlyokat és eljardasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozé szabdlyozds nem teljes kéri
vagy késve jelenik meg

Feladatok idGbeli (itemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas valtozasardl szolé informacio atiiltetése a
gyakortatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatasa sordn

Szervezet nem id8ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok
teljes korérél/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

K6zponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenl&ségi)
Otmutat6é nem egyértelm(i/irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen érteimezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elGirasokat

A szitkséges szabalyozasok nem jelennek meg idében

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejl6
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mikédnek
A munkatarsak nem kemmunikalnak egymassal, nem mdkédik a
felllrél lefelé, illetve az alulrdl felfeié térténé kommunikacié

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

A 100%-o0s abszorpcios cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacios stratégia

A fenntartasi idGszakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezmenyezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége
nincs megfelelen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy haszndljak el6irasszerden
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Nem 3ll az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacié a kifizetések
allapotarol

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellG informacid az abszorpcid
novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kdtelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelelden alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logo, honlap stb.)

Forrasfethasznalds hasznosulasanak kommunikacioja nem megfelelé
Zarassal kapcsolatos negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetésége nincs megfelelden kezelve

Kiils&
szervezetekkel vald
egyiittmikodésben
rejldé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekke! folytatott kommunikacié nem megfelel
Az egyes végrehaijtdsi szintek nem szolgaltatnak egymdsnak kellé
idében sziikséges informacidkat

Az alsdbb szintek nem szolgaltatnak iddben a felsébb szinteknek a
dontés-elGkészitéshez szitkséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozdsai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezésbél,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi elGirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra

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

A feladatok, er&forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csGkkenését, az eldre nem
lathato pénzigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras
szikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mingségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacio) nem realisak (tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek dsszhangban a
kdltségvetési torvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kdzotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

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

Derogacios kotelezettségek idében térténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kellé forras

A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatian)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idé6pontjaban

EU atutalds-igénylés folyamata elhizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idGszak végére a feladatellatashoz szikséges TA-
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

SLA szerzddés nem megfelelé (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategdriak nem megfeleiéen fedik a
teljesitményeket, nem megfelelGen bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelelé az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatosaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg id6ben

Az irdnyitasi, a belsd
kontrolirendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok
{pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezetSi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolydsold tulajdonosi
dontések nem szillettek meg, vagy a szervezet tagjai szamdra nem
ismertek

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

A belsd ellendrzés nem megfelelésége

A korabhi ellen@rzések sordn tett javaslatokat a vezet8ség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
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Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkoz6i szerzodés nem megfelelGen szabalyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljesilnek/mddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hossza id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem alinak
rendelkezésre idGben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentdcid nem felel meg a kozbeszerzési
jogszabalycknak

Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhuzodik

El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal éinek a lefolytatott
kdzbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcié veszélye a kdzbeszerzéshen

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositdsi és szabdlyossagi
javasiatokat nem veszik figyelembe

SzerzGdéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egyuttmiikodése probiémas
Mindseégileg kifogasolhatd tervek miiszaki €s idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnék munkadja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhato koltségek keriilnek kifizetésre (Tébbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszamoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabdlytalansagok nyilvantartdsa nem teljes kord, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfelelé

Szabdlytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhizodik

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

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhuzédik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hianyos

TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi kéltségek - nem megfeleld, nem ellenérzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhuzédik
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Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettseget

Az ellendrzésen feltdrt problémak nyomaon kdvetése nem megfeleld
EU forras eldfinanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
eldrejelzéstol (késik)

SzerzGdeésmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

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

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbodl nem itélhet6
meg

Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabalyban elirt
hataridét

Igazolas nem megfelelé

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibds/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintl hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

Projektszint( szamlalista ellendrzése nem teljes korli/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintdi fizetési kérelem ellendrzése nem teljes kor(/
késedelmes

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

Minfségbiztositas kbzbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinaldsa az ellendrzést végzék kHzott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatésaganak ellendrzése nem teljes kérli/nem
valosul meg
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A kéz0s cselekvési program konyvelése nem teljes kérd, nem onallé
és elkloniilt

Kiilsé szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzddés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kerilnek dsszeallitdsra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kdtelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellSen alapos/elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvaldsitasi id6szak alatt teljesild indikatorok értelmezése/
teljesulés megdllapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcio ndvelésére tett intézkedések nem keiléen
eredmeényesek

Monitoring funkciék nem teljes kordek

Jelentéstételi hataridbk elmulasztasa

A monitoring jelentések nem meghizhatdak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsuldasardl és nem mérheté a
célkittizéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elérehaladdsat gatlé tényezdkrdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre atkalmas szintre

Rendhagy¢ ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

A monitoring rendszer véltoztatasa kozben a miikodéképesség nem
biztosithaté

Fel nem hasznalt tamogatasi 6sszeg monitoringja/megfelelé idében
térténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

El6legfizetés késik/elhuzddik

El6leggel a kedvezmeényezett hataridére nem szamol el
ElGlegfizetési kérelem ellenGrzése nem teljes kérii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacié

PEJ ellendrzése nem teljes kori/késedelmes

Humanerdéforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasiara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas

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

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelelé kapacitas, idé
Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott
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A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitdsuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem rogzitenek/régzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kézétti kommunikacid
nem megfeleld

A vezetbk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

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

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem készlilnek el, hianyosak,
nem megfelelek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
~diszkriminativ” {pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesllnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid
tavu célkitizésekkel

Szervezeti bizonytalansag {pl. varhato atalakulds, megsziinés,
miikodési tamogatas hianya, stb.)

Szakerték (kulsok értékeldk, kiilsd tanacsaddk) kézbeszereztetése
elhuzéddé folyamat

Megfelel szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékeldk, Biralé
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartisa nehéz
Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kilsé értékeldk
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendé forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott adminisztraciot
kévetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez szlkséges technikai/fizikai eréforrasok nem
alinak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése a rendelkezésre allé
KSZ-erdforrasokkal nehezen megoldhaté (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kdzrem(kodo szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfelel

A megbizhatd
gazdalkodast és a

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

124




pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Nerm megfelel§ a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elGirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirdsokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a kéltségek minimalizdlasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzénként nem térténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tAmogatottsaga nem megoldott
Mikodésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és

lizemeltetésbél
eredd kockazatok

eléirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok felllvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé miikodtetése és
allagmegdvasa nem hiztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkézdk megdvdasat szolgald biztonsagi
elGirasok nem kerillnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakesz iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem mikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi és katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
szikséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkatmazasai elavultak

A szervezet hardver elldtottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének
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Az archivdlasi rendszerek egyaltaldan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels6 szabalyozasi el6irasoknak

1 Projektek,
programok
| zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zdrassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénzigyi és szakmai projektdokumentacié
hianyos, hianypdtlasok szama nagy

Zaras soran nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késdbbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megeldzden feltart elhzodo szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabdlytalansagi lgyek lezardsa nem tértént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint{ zarast

Fenntartasi iddszak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi id6szak végén az indikdtorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idGszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi iddszakban feltart szabalytalansdgok kivizsgaldsa nem
megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkozé helyszini ellendrzések nem
valésulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacio hatariddig torténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatdrid8ig torténd megbrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

El6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikdtorok
nyomon kovetése a projekt fenntartdsi idészakban nem
megfelelden torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelelden téltik
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A zardegyenleg nem ker(il atutalasra a hataridék elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabalyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfeleld idGben és mingségben az
uj igényeket (pl. fejlesztd munkatarsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfeleld mindsége, hidnya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR mlik6dése lassu/nem folyamatos (lealldsok), ami
veszélyezteti a hatariddk betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel {pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfelelé

Nem megfeleld funkcio és hatdskér elvalasztds a fejlesztd és a
felhasznadlok kézdtt (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelGen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznaldk nem haszndljak ki az egyes funkciokat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan mikodé rendszerekkel valéd
dsszekapcsolds nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendé pénzt a fejlesztések megfeleld idében
torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelelen csoportositott
elemeket egymassal dsszehasonlitia, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljardsok olyan technikdk, amelyek adatok
kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasdra szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Gsszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbdl. Altalanosan az elemzé eljarasok gy jellemezhetsk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé osszefliggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fennalinak.

Az elemz§ eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lzleti tervben, beszamoléban,

tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellenérzott év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

® a koltségvetés, lzleti terv, beszamold stb. adatainak dsszehasonlitasat az évkézi
adatok vagy részésszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetés, uzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé dsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozéan;

s egyszerl szamitasokat vagy szdmitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativdk, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
dsszefliggések tanulmanyozasat;

®  apénzigyi és nem pénziigyi informacidk kozotti Osszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljardsok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlité modszerektsl a komplex elemzé médszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:

» az dsszehasonlitd elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
uzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala kerul6 szamadatat egy masik
informacioval, valamint

* a modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell

felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz§ eljarasok legfontosabb lépései dltalaban az aldbbiak:
= 3z ellenérzend6 adatokra hatd tényezék azonositasa;
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* megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetGségérdl;

= kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

= @sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;

®  magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghaladé kilonbségekre;

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

® ha sziikséges, fellilvizsgalni az elézetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

® levonni a kdvetkeztetést.

Az elemzé eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kilénallé és fliggetlen forrashol
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrashol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbdl meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemz6 eljardsokat az ellenérzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
® trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok koz6tti kapcsolatok bemutatasara);
® avarakozdsok elemzése (a varhat6 eredmények elérejelzése).

Ha az elemzd eljdrdsok a mds uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljardsok altaldban csak jelzik az
informacioban rejl6 lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljdrdsok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasihoz szikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor idGsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitdsokhoz, kiilénbdzé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Gsszefliggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasaghdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerl bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kézponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacid” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi
alapjan a vizsgdlt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megalapitasokat és
kdvetkeztetéseket aldtamaszté adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valésziniiség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigoroan koévetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétiendl
sziikséges a valészintiség szamitasi elméleti modelleket ismeré szakérté igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumaok vizsgalata, elemzése

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

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzGen a kdvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
=  kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
» projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
s feljegyzések;
= jegyzbkonyvek;
*  pénzigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
»  éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbél valé
informdcidgydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony mdadja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kilonbozé szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenyseg pontos menetének megismerése érdekében.

| Példa
Példak az esettanulmanyra, mint retevans madszerre:
s Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kulldnb&z6 intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartds, kdrhazi ellatds),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznéltsag iskoldkban, kdrhazakban — az optimdlis kihasznalds biztositasa,
»  Projektmenedzsment,
»  Szolgéltatas mindsége,
» Jarmivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

{sszehasonlitd elemzés
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Az dsszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzétt szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mads szervezetek bevidlt
gyakorlataival térténé sszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mdés relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon belil vagy kiilfoldén. A cél annak megdllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgilé lehet&ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrald Osszehasonlitas végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellaté szervezetek
adatait vetik Ossze.

Ha teljesitmény-Osszehasonlité elemzést végez az ellenbr, szamos mérést és mutatot
hasznélhat a teljesitmények dsszehasonlitasa céljabél, mint pl. a termelékenyséqg, az
egyseégkoltség és a szolgdltatds mindsége. Az Gsszehasonlito elemzés modszer alkalmazdsa
dszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Osszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

*  hasonlo szervezetek kerlilnek Gsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kérilmények kézétt mikédnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyenlétlen
lenne);

» gz adatok begytdijtésének modszere kbvetkezetes;

» gz ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Kbltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kbzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénzigyi
szempontbd! szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdemeényezés koltségeinek (raforditdsok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korldtozédnia, mig az eseményt kdvetGen
elvégzett Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges kidltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellendrzétt szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidok sudlypontozott ellenérzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
miveleteket szabdlyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a kdnyvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolodo elemi (naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakciokbdl kézvetlenil nem levezethetd informaciok, adatok {pl. tartozasok és
kdvetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak kérében),
hogy az ellen6rzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési mivelet nem
érintette az ellenérzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom dsszesitett miiveleteire, illetéleg a f6kdnyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes sth.) feladasokra nem.

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

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jelleglik és érzékenységik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek &sszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibds allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenGrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcio mélységi ellenérzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumaokkal és mas vonatkozd informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcio pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikoddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden Ggy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

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

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

A tevékenység
szabalyszer(isége

Egy aktuadlisan végrehajtott tevékenység ellen6rzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozd jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unidos tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiildnGs tekintettel a finanszirozadsi
hanyad dsszegének vagy szazalékdnak.

A pénziigyi és
egyeéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmoazza-e az Gsszes, adott iddszakban
felmertiilt kitelezettségvdallaldst.

A m(kodés
valéssaga

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvéntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valéban
megtdrténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdanyok vizsgalata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvantartdsokat is vizsgdlhatjdk, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljarasokat
haszndlhatnak — foként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
meérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfelelé dtvditdsi
drfolyamot haszndltdak-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra térténd
dtvdltasa soran. A vonatkozo analitikus eljarasok k6zdtt emiithetjiik a
prognosztizalé tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenbrzése, hogy az eszktzoket és mas elemeket a pénzlgyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tdmogatdsabol vasarolt eszkGz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, 6sszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vdsdrlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen
leteznek-e.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Pl. egyedi tesztelés soran ellenérizheté, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téitéként nyilvéntartott gyakornokok valéban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatarozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsat, vagy az eszkdzok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkézok ténylegesen az
ellendrzott  szervezet tulajdonaban  vannak-e, illetve azokat
megfelelden hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az ellendrzott
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerz6déssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa 0z eurdpai unids tdmogatds tevekenységeire haszndlt,
illetve abbol pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelelGek-e.

Pl. az inputoknal ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelelé voit-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkéze, amikor a
vizsgalando adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megaliapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenéirzésné! sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénzigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbal, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miveletek, adatok teljes korl tesztelésére.

A mintavételi és ertékelési eljarasok a valoszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= avaltozo {értek) alapu, valamint
= 3 tulajdonsdg alapu mintavétel.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenirzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfelelé ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgélat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabdl megfelel§en jellemezzék, reprezentdljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkaimazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavéteilel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelGz6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelents tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben taldlhaté.

Kérdésfelvetés linterju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenGrzott szervezeten beliil vagy kivil,
meghatarozott személyektSl torténd informaciodgylijtés. Az informaciogy(jtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kivdil,
szoban vagy irasban.

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

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

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozé
ellenérzési pontokrél. Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges
magyardzatok vagy klilonb6z6 folyamatdbrik haszndlatdval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

*  afolyamatot mikédés kdzben vizsgdlja;

»  egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interji hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az észinte és nyilt légkord kommunikacidra. A kilénbozd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kérilményeit a kévetkezékben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdddnek, és uj, még nem elemzett informacié gyljtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetéveé, mint
a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gyijthetd be, és
ellenérizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltdrhatdk valamely teriileten vagy témaban, igy jelentés informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

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

- Iranyitdé vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kellé
bizonyitéknak.

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

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kdvetéen azt a lehet$ leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli informacio
kilongsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjlrdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjaalannyal meg kell erésittetni.

Kérdbivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozé informaciék megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran

hasznaljdk fel ezeket a szolgaltatas minGségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyajtas

javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérdGiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kdrilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:
a) ha az informacidgy(jtésre forditott idét és kdltséget minimalizalni kell;
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b} ha az informacio masképp nem all rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet ersségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d} ha a cél a szolgaltatas minGségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdéiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informacidk mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérddivek kitGltése egyszer(i kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kit&lteni. Nagyobb a
kit6ltési hajland6sag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithaték.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom terileten, az anyagi erdéforras- és
vagyongazdalkodas, emberi erdforras-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellenbrzésének
témakorében megfogatmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérd&ivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informacidk begyljtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenGrzési
teriileten szamos valaszadé kérdezheté meg. A legf6bb mennyiségi felmérési médszerek a
postai (sajat kitoltésii} kérdGivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 0j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interja

A fokuszcsoport-interju, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fékuszesoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel ket olyan tipust informaciok gytljtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az Ggyfelek véleményét a szolgaltatdsokrdl, de eléfordulhat a kormanyzati programok
kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-tervezetek tadrsadaimi
egyeztetése,

e

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszerisithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzgi- és a vizsgalt
teriletre vonatkozo targyi tudas szikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak
Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrél

gyujtheto informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkéz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kdvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
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kilénbdz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzdire, lépéseire Osszpontosithassunk oly madon, hogy ezeket kildn-kiilon és egymassal
vald Osszefluggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandé mddszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgélva
alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrék feladata kiiléndsen:
® A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysdgit felmérni a kockdzatok megelbzése, feltdrdsa és
csokkentése tekintetében;
s A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manuilis kontrollok);
=  Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot 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 egyttt miikodik;
® Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljdk (pl.: ismétlédé vagy hidnyzé kontrolleljarasok).

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

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koériilményre, hogy az esetek
tébbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockdzat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csokkenése,

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy szlikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszindsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzik és eljarasok létezését
és azt is, hogy errél az eredményes miikddeésrél teszteléssel meg lehet gyézodni.

Az ellenfrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrolirendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csékkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvet§ vizsgalati eljardst
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelel§
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes miikédésébdl szarmazéd
bizonyossag, az alapvet§ vizsgalati eljardsokat, kiilénosen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikédés és annak megfelelGen a belsd iranyitasi és ellenérzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikodése nehezen ellenédrizhetd, a bels6é kontrollrendszer tesztelése jelentfs
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen korilmények kozétt ugyancsak az
alapveto, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel t6rténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben elbsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasdval allapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai k6zo6tti kbzvetlen, ok-
okozati 0Osszefiiggés. Ez lehetGséget nyujt az ellendrzétt szervezetnek a belsé
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvez& hatast gyakorolhat a miikddés
szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési bizonyitékot szolgdltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elGzik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozd ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvet§, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményet azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sért6 esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kézbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része — ujra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. Atesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgal6 kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvérasoknak. Az ellendr
ennek érdekében:

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

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

S Hatékonysag biztositott, de csak mads kontrollokkal egyltt: minden relevans
kontrollitevékenységet tesztelni kell;

- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

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

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendd eljaras
természetérdl, idGszikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
® A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokorik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontroHok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelelden mikédnek;
» Avizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6dé tranzakcidval jaréd folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
el6fordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkez6 kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfelelden m(ikods kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendé és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelfen miikédnek-e. A
dokumentaciénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
fellilvizsgalo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
miikodott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekerilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felels személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogdsokat, 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 megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arral
Osszességében véleményt tudjon alkotni.
*  Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgdlati megkozelitések esetében egyarant — a kévetkezdk:

* Bizonylatoldas (dokumentumok dtvizsgalasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

* Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljdrasok ujbéli értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal
megtett intézkedések osszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitds, djraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki felllvizsgalatabél all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenérzési eljdrasok egyik legfébb mdodszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

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

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrol, masrészt a
mikodd eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellenérék pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrél. A folyamatok
miikédés kdzbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérék
szamara a problémaknak az ellendrzétt terilettel térténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kdvetkeztetés
hosszabb idészak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlathan ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elGzetes elméleti
jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessink.

- A kozvetlenll érintett dolgozéknak torténé bemutataskor az ellendr
koriltekint6en magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelGk
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevGinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzd ugy, hogy kozben
objektiv megfigyelG szerepliket megdérzik.

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

- Vegyik figyelembe a dolgozék altal azt kovetden tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyadzzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszind, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellenérzés ténye korldtozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszerd, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban t6rténd feljegyzés mellett az
ellendrzétt  szervezet dolgozdjaval egyutt alairt dokumentumban (k&zds
jegyzdkonyvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhaszndlt adatokra vald radkérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyiségi tranzakcié és adat esetében; hasznalhaté
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozdsdra, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle {szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldnosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
tehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkdzok szemrevételezése nydjtja példaul a leginkabb megbizhaté ellenérzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellenbrzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal torténd kozvetlen kommunikacidé atjan. Visszaigazolassal ellenGrzési
bizonyiték szerezheté, pl. a wvevSi és a szdllitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres (igyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles kdrben, ugyanakkor nagy koraltekintés mellett
alkalmazhato eszk6z. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivilli kilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet uzletfeleinek, partnereinek

ellendrzésére. {lyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozdodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tébb dokumentum, fizikalisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénzigyi adatok egymas k&z6tti vagy a pénzigyi és
a nem pénzigyi adatok, tételek kozotti Gsszefliggések elemzése. Az 6sszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt osszefluggés
valoszin(iségétdl és a felhaszndlt adatokra vonatkozo kontrolleszkdzok létezésétdl,
illetve megfelelé miikodésétdl figg.

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

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellenérzési célbdl.
Miiszaki jelleg(i ellendrzéseknél jellemzé.

Szamitégéppel tamogatott ellenérzési technikdk

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilénosen az
alapvet§ vizsgdlati eljdrasok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszer(i a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” - CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztilyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igenyld adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tdbbségében egy olyan adatbazis-kezelo program {mint pl. a mintavételezést
tamogato IDEA nevl program) hasznalatara utal, amely lehetdvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezé és részletesebb vizsgalatra erdemes tranzakciok kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkozok alkalmazhatdk példéul:
= hibas értékek, eltérd értékek kisz(irésére; tranzakcidk feladdsanak vagy dsszesitésének vizsgalatéra;
»  szamitégépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kilénallé dllomanyok adatainak dsszehasonlitasara;
= adatok idbrend (pl. szamiak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy p!. az eredmények elGallitasahoz felhasznalt dsszes bedllitas, iekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kilén adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miveletet a vonatkozo paraméterekkel egytitt).
Fontos meggy6z6dni arrol, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan mikodott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegend6, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megallapitasok kialakitasa soran az ellen6rok gyakran nem vizsgaljdk meg az Osszes
rendelkezésre allo informaciét, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhaté ellenérzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithato. A mintavételezés lehetévé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacio kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellenérzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozdan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbGl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populacidra vonatkozoan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populacidra, mivel a
minta nem valészind, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa

Y

2. A populdacié meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populdcio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandd idészak meghatarozdsat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

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

4. A minta Jdsszetételének és méretének meghatdrozasa tabldzatok és képletek
alkalmazadsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagdbdl adédé hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populdcid rétegzését, a populacio alpopulacidkra torténd bontasaval. A széras
mértékének az alpopulacidkban torténé csokkentése lehetdvé teszi az ellenér szamara, hogy
az allandd pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellenGrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenGrzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi mddszereket. Az ellenérnek fontolora kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfeleléségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié {pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell vennilk az elérendé specifikus ellenérzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszin(ibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A
megfelelé mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populacio azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészére.

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

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel§
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populdciot hasonlo jellemzékkel biro
alpopulaciokra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatdrozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockdzatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockdzat annak a lehet&sége, hogy az ellendr eltéré
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populacidt ugyanazon ellenérzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszinltlennek értékeli, mikor a valdsagban a populacioban lényeges hibas allitasok
vannak.
® A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszin(inek értékelik, mikor a valésagban a populaciéban nincs lényeges hibas allitas.

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

Eifogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az
ellenérok még hajlanddéak elfogadni Ggy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik,
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfeleldség tesztelése sordan az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiift hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populaciéban valéban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciérdl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellenérzések sordn megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres
értékelésébd| szarmazé bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazd
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivdlasztdsa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

s Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacioban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kézott torténik, az elsd intervallumot véletlenszeriien inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékii kivalasztds, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 §) azonos valdszinliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos moddon onalléan nem vizsgilhatd, a pénzegységet
tartalmazé tétel keriil kivdlasztasra a vizsgdlathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb &sszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljagrasok

= Véletlen mintavétel — az ellenér strukturalt technikak alkalmazasa nélkil valasztja ki a
mintat, elkerilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

s Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtd! eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden Gj felhasznald stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithetdk ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populéciéra nézve.

Az ellendrnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé szempontjabol
(ugy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populdciot reprezentadlja. Az ellendrzés
fuggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populacié
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenlS vagy ismert valészinlséggel keruljon kivdlasztasra (ugy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi médszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulé kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulé kivdlasztds esetén az éltalaban haszndlt médszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= yéletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
» szubjektiv mintavétel {(nem statisztikai, magas annak a valésziniisége, hogy elfogult
kdvetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztas esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
s cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletienszer(i kivdlasztassal egy
intervallumon beliil}

6. Az értékelendd mintaelemek kividlasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljardsok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznait mintavételezési
modszer statisztikai alapu. Minden feltirt lehetséges hibat udjra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhato legyen, valdoban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kbvetkezmeényeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

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

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érhet6 el az elvart ellenGrzési bizonyossag,
az ellenérnek képesnek kell lennie megfelelé ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellenérzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellendrnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populacidra
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely &sszhanghan van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacioban valodsziniileg fellelheté hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikdk alkaimazédsa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak min&ségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populaciéban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhatd hibat, az
ellenérnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljaras dokumentdldsa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populdcio forrasat, a hasznalt mintavételezési médszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezd&szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerli kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsd ellendrzési tevékenységben

A jellemzék alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzd szerint osztalyba sorolhato, valamely sajatossagot mutato elemek teljes
szamara vonatkozé kovetkeztetések levonasara. A jellemzdk alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, ilietve eljarasoknak valé megfeleléséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevsk ,, megfelels”
vagy ,nem megfelelé” alapon torténd jellemzése. A jellemzdk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleléségi vizsgdlata, uj targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozo ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informacidkat szolgéitatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozék szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott Osszegek indokoltsdgdnak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tébbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kdzotti kiildnbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gytijtenek Gssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderité jellegii mintavételezés). Az ellen8rnek a tesztelés pontos
céljanak figgvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténd mintavétel

A jellemzék alapjan torténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysdganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemz&k alapjan
torténd mintavétethez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mikodik.

A jellemzdk alapjan torténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsé alairas szlikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Péidaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbél, amelyek 5.000 eurdt meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdét meghaladd érték(i megrendelés egy mintavételi
egység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezd:
m={C*>x p x (1-p)) + P?
ahol

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

C = meghizhatosagi egyiitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél {lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatdan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatdé). 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 ellenér elfogad. A jellemzdk alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhatd hibaardny varhatd szazalékatol vald eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szdzalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhato arany — varhaté hibaszazalék (p))

Példaul, a vérhato hibaszazalék (p} 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.052

n=74.64 azaz 75
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d} A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletienszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszadzalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatar tullépi a megengedett ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ala a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék {7,5%). igy a bels§ ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatdr alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd ardny, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
mukodik.

Véltozék szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrol ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kbvetelések értéke,
Iényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
erték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjdba esik, akkor a belsd ellenér elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jél meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatarozdsa

Példaul a belsé ellenér a kovetelések értékének szdmviteli nyilvantartasokban szereplé
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkez6:

n:={C? x 0?) + P?

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

C = megbizhatdsagi egyitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznait érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 {lasd — 1. tablazat)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellenér elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-o0s hibas visszautasitdsi kockazat és 5%-0s hibds elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsult atlagos eltérés {g) 125 euro és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd {100 eurd x 500} egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga 269.
ni=(1.642 x 1252) + 12.50?
ni=268.96 azaz 269

d) A minta nagysdganak kivalasztasa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni {a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsult értékét kiszamolhatjuk a kovetkezs képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szdma

Ezutdn 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 eurd egy 269
elemet tartalmazo mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euro {880 x 4000). igy a
belsé ellendr arra kdvetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-tél 3.570.000
eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a kényvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhato egy
kénnyebben kezelhet6 mintanagysag eléréséhez:

n=ni+ {1+ n;/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatésagi egyutthaté a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentilja megfelelGen a sokasagot. A 95 szdzalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasaghbdl, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthatd egy Aaltalanositott érték, amely kritikus
fontossdagu a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatosagi
egylitthato értékek a kovetkezok (kettds végl tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatosagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 233
95 % . 1.96
90 % | 1.64
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8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeinek
tesztelése

Az ellenérzétt szervezetek miikédésével, gazdalkoddsaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbél kovetkezden az
egyes szervezetek vezetGinek kotelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozétt — bels§ szabdlyzataikban egyértelmiien, kévetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszer( és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddo jog- és felelésségi kéroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellenérnek altaldaban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
» teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= ¢sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabdlyozé funkcid
betdltésére;
» afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelGsségi koroket megfeleléen
meghataroztik-e;
= a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellenérzési pontok
kelléen kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabalyozas kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggden azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kévetkez6k:
* az alapité okirat (alapszabaly),
® aszervezeti és m(ikodési szabalyzat,
= agazdalkodasi szabalyzat,
» agazdasagi szervezet ugyrendje,
® aszamvitel szabalyozasa,
= apeénziigyi jogkorok szabdlyozasa,
" a kockazatkezelés, a belsd kontrolirendszer, azon belil a belsé ellenérzés
szabdlyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzBen az ezek targyat képezd
ligyletekbdl, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikddését.

= A folyamatossag kévetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossaga kontrollok a vizsgalt idészak teljes id6tartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.
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» A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett mdveletre
egyforman kiterjed {(példaul minden tranzakciora, amely a kbnyvelési rendszeren
keresztilhaladt).

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

A megfelelGségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mingsiteni, ha tesztje elegendé
és megfelelé bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetlenil attél, hogy az alsébb szintid kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

= elvileg a leger6sebbnek kell lennie azok kdziil a kontrolleljardsok kézil, amelyek a
potencidlis hiba elharitasara szolgalnak (kilénbozé szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikddésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy tobb miikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozésa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikddésében a teljes vizsgalt id6szakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszer( lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikodésével
kapcsolatban.

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

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pdtldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fe!
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészité
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba}. Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossdgu kontroll hianyos miikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrolirendszer felépitésének értékelése sordan mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgdld egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.

154



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

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés kéltségeinek és
idéhatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszeri
osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkil elvégzendd, nagyobb mennyiségi
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditdsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredmeényei a késdbbi ellendrzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelesnél a megfelelG értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészité
tesztelését is.

A kulcsfontossaga kontrollok megfeleléségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:
® arendszer kialakitdsdnak (el6zetes) értékelése soran nem sikerult azonositani a
kulcsfontossaga kontrollokat a potencidlis miikodésbeli hibakra vonatkozéan;
= akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossdgu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikodnek;
® nincs lehetdség - az adott ellenérzés keretei kézott — a kulcsfontossagu kontrollok
mukodését az ellendrzott idészak teljes idStartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kovetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivald: a belsS kontrolirendszer felépitése és miikddése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a mikodésbeli hibak megelGzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

* }O: abelsé kontrolleljarasok kisebb (tolerathato mértékii) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibak megel&zése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.

= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikédésében til sok hianyossag fordul elé
ahhoz, hogy megbizhatdnak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elGallitasanak folyamata

Az ellendrzés 6 feladatai, kérdései
(az ellenérzés célja és targya
alapjan)

h 4
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10. s2amu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrél

A belsé ellenér dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott terdletrdl. A
véleményt a kdvetkezé 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt terlletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megdllapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kdzélt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljdrasokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitdsdra, a kockdzatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellenérzés ,korlatozottan megfelelGnek” itélt terilletei a legtobb tekintetben
megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mukédtetik, illetve kovetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terllet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz
megfelelé korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyeivek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellenérzési megallapitdsok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigathatok a vezetés beavatkozasa nélkal.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt terliletein a belsé ellenbrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tébb hidnyossagot 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 felUgyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mukédjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szikség, amit a teriilet vezetGje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus

157



Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teruletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a terileteken az alapvetd
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetunk, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakaddlyozzak az ellendrzés teriletén kit(izott célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigord {pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miik6dést. Az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzd nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétl6dd figyelmen kivil hagyasara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljardsoktdl valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek sirgdsen intézkedéseket —
végsG soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellenérzés megdllapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerd a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a belsd kontroltrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A
megallapitdsok és az adott megallapitashoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségiinek mindsil a megdllapitdas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. lde tartozhat az eljdrasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds kdltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A
kiemelt jelent&ségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelentéségilinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentfséglinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszdmoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél
vagy célkitizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos m(iveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat taldl a megallapitasok rangsoroldsara a tuloldalon lév§ tablazatban!
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12. szamii melléklet

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

A BELSO ELLENOROKRE VONATKOzZO
ETIKAI KODEX
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BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (X,
31.) Korm. rendelet 17. §-dnak (3) bekezdése alapjan a bels6é ellendrzési vezets és a bels6
ellendrok a belsé ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsadé
tevékenységet ideértve} az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kédex (tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsé ellendrzési
tevékenységet folytaté személyre, igy a kiilsé szolgaltatékra is.

A Kédex a belsé ellendrok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvalositasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a bels6 ellendrzési tevékenység elldtdsa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklaralja a kéltségvetési szerv bels6 ellendreinek elkételezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- eldsegitse a belsé ellenérzési szakman belili egységes etikai kultura kialakuldsat.

A fuggetlen és targyilagos belsé ellenérzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban altalanos
etikai kdveteiményekhez viszonyitva szigorabb etikai elvarasoknak kell megfelelniiik. Ahhoz, hogy
ellendri véleményiiket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az ellendrok munkajanak és
magatartasanak mindenkor és minden korilmények kéz6tt feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfeleld feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés iranti
hizalmat, a szakmai megbizhatGsagot és altalaban kedvezd hatdst gyakorol a kézigazgatasnak, az
ellendrzés rendszerének és az ellenérok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodex
elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellenérék és munkajuk irant.

A belsé ellenérzési vezetdonek kiemelt szerepe van a belsé ellenérzés etikus mikodeésének
kialakitasaban. Ez a felelosség magaban foglalja a péidamutatast, a belsé ellendrok
tevékenységének figyelemmel! kisérését szakmai etikai szempontbol is, valamint segitségnyujtast
a felmeriil6 egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkerilésében, illetve megolddsaban.
3
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A Kodex egyrészt ismerteti a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsoladé elvart cselekvési
szabalyokat is.

A Kodex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatdst minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Amennyiben clyan kérdés meril fel, amelyet a
Kédex iranymutatdsai, valamint a belsé ellendrzési vezetvel, majd a koltségvetési szerv
vezetdjével folytatott egyeztetés sem zdr le megnyugtatdan, akkor etikai allasfoglalas kérheté az
allamhaztartasért felelds minisztertél {(Pénziigyminisztérium, Allamhaztartasi Szabalyozasi
Féosztaly, 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.).

Jelen Kédex a Belsd Ellendrok Nemzetkézi Szervezetének (A, Institute of Internal Auditors)
etikai kddexének figyelembe vételével készillt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A bels§ ellendr:

1. munkajat becsulettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelGsséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabdlyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabdlyzatot sért, illetve nem mélto a kézfeladat elldtdsat végz&hoz, a belsd ellendrzési
szakmahoz vagy a kdltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkajat a kozérdek szem elStt tartasaval végzi;

5. tevékenysége sordn olyan magatartdst tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellenér minden esethen objektiven, kell§ szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgdlatanal az informacio gydjtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kdzlése soran.

A belsé ellendr minden |ényeges és jelentds kérilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

1. tartozkodik minden olyan tevékenységtsl, mely soran a szakmai célok {itkGzhetnek a belsé
ellendr egyéni érdekeivel. A belsé ellendr az dsszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységhen, illetve elkertl minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcid veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitdsdban, illetve a befolydsolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz019 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsé ellendr bizaimasan kezel minden, az ellen&rzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkil ezeket az
informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacio kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsg ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat kériltekintéen kezeli, azock megfeleld
védelmérél gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eldirasokkal ellentétes, illetve kézérdeket sérté maédon nem haszndlhatja fel;

3. a tevékenysége sordn tudomadsdra jutott informacidkat sajat hataskorben sem kozvetett, sem
kézvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsd ellenérzési tevékenységet a belsé eHendr a feladat elvégzéséhez szilkséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokdban latja el.

A belsé ellendr:

1. kizarolag olyan, bizonyossagot adé vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a szlikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal, ajaridsokkal és
az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott médszertani utmutatdkkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyiuttmdkodés

A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely el&segiti az ellendrik, illetve az
ellendrok és az ellendrzottek kdzotti egylttmikédést és jo munkakapcsolatok kialakitasat.
A belsd ellendr:

1. egyuttmUkédés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlddését;

2. egyuttmiikodik kollégdival.
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Xil. IRATMINTAK
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Kotelezé (K)/

Sorszam Megnevezés .z
& Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsé ellendrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsé ellen6rzési fokusz A
. . Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta : L. A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8. szamd iratminta | A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
A . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta vy A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
L _ Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz szilkséges
12. szamu iratminta "y . K
kapacitds meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizolevél K
16. szadmu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szdmd iratminta | Ertesitd levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett) A
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19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez
20. szamu iratminta |Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K&zos jegyzokonyv

22

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamu iratminta

Sulyos hidanyossag gyanujat rogzitd jegyzbkonyv

24,

szamu iratminta

Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkildéséhez

25.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyz&kdnyv

27.

szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés
megkildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedeések nyilvantartasa

31.

szamu iratminta

Tajékoztato intézkedeési terv és beszamold
készitéséhez

32.

szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsd ellenérzés tervezése
elékészitésének, elleérzés felkésziiléséhez,

végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos

mingségbiztositasahoz

37.

szamuy iratminta

Ellendrzést koveto felmerd lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamu iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellenérzési mappa
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41, szamu iratminta

Tanacsaddi feladat munkaprogram

42. szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérdl sz016 jelentés
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1. szamu iratminta - Belsd ellenéri képességek

Belsd
ellendrzési
vezetd

BelsG Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

K: kotelezd; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakirdnyu felsdfokl végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kdnyveld A A A
Masoddiploma, posztgradudlis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kézbeszerzési ismeretek A A A
Kéz6sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kbnyvvizsgald A A A
Okleveles belsd ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kbrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek K K K
Adodzasi ismeretek A K K
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Megnevezés

Belsd szabalyzatok ismerete

Belsé

ellenor

Vizsgalat-
vezetd

Belsd
ellendrzési
vezetd

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete

Informacié és menedzsment

Adatgydjtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddé) K K K

Informacid szintetizaldsa K K K

Az ellendrzési munka megfelelé dokumentdldsa (iratmintak, K K K

munkalapok hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gy(ijtése stb.)

Onképzés, kiegészits adatgyljtés (feladatvégzésen tiil) A K K
K K K

Tudasmegosztas, informacidé dramoltatas

———— —

u‘_’ir-i:l-ﬂ-lr-—_ﬁtiﬂiiﬁhfﬁf{ﬁﬁiﬂiﬁ{:ﬁhﬁﬁﬂ&flﬁf-: £

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezbk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitdsa K K K
Végrehajthatdsag-kozpontu gondolkodas (gyakorlatias . . :

megallapitasok és javaslatok)
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Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irasba foglaldsa K K K
Szébeli kommunikécios készség K K K
irasbeli kommunikacids készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egyluttm{kodd készség (szervezeten belll) K K K
Kapcsolattartas kulsd partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K

intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

t6i kompetencidk

FelelGsségtudat, elkbtelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hataridok teljesitése, idégazdalkodas K K K
Szovegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
K620s meghajtd hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo A K K

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibakrol - A K

172




Onképzési lehet8ség biztositasa a munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatarid6k betartisa/betartatasa

Egyértelm{i feladat meghatdrozds

Delegalas

"|IR|I=|P>|P>

AR | X| X

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szitkséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

>

-~

Utemezés/tervezés (idSgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

Pl > | X

AI|IR| R R
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2. szamu iratminta - Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv
’ Ertékelés  {az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezes {1-5) kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

{1 - nincs fgyenge; 2 - elégséges; 3 — folyamatban/kdzepes; 4 —~ atlagos; 5 — vanfatlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

e —— B P T e S S S N ————

Szakiranyu felséfokl végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyvels

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

K&zbeszerzési ismeretek

Kdzdsségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Ckleveles konyvvizsgdlé

Okleveles belsd ellendr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kérnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

A kéltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Adatgylijtés és hattértudds fejlesztése
(feladathoz kapcsolédé)

Informacié szintetizalasa

Az ellenGrzési munka megfelelé
dokumentalasa {iratmintak, munkalapok
hasznélata, ellendrzési bizonyitékok gylijtése
sth.)

Onkeépzés, kiegészitd adatgy(ijtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informacid aramoltatas

rszen ll"l{")'-hj;{-ltl-fﬂl.‘"'r'l-'

Az ellenérzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezbk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatosag-kdzpontu gondolkodas
(gyakorlatias megéllapitdsok és javaslatok)

Kommunikacid és

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor
irasba foglalasa

Szobeli kommunikacids készség

irdasbeli kommunikacios készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egyuttm(ikodo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilséd partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

FelelGsségtudat, elkdtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatariddk teljesitése, idégazdalkodas

Szdvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K&zds meghajtd hasznalata

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

Vezetoi

Elvégzett munka nyomon kdvetése,
ellendrzése

competenciak

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakral

Onképzési lehetdség biztositdsa a
munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa
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Egyértelmd feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szilkséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositdsa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYEN! KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési tery, ani fejlodést , .
gy pzési terv, egyeni fejlodés Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Belsd
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovahagyta (kGltségvetési szerv vezetd
’ vezetd?):
Détum: Datum:
Aldiras: Alairas:

3Bkr. 22. § (2) bekezdés ¢) pont
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5.

{': i 'uru I‘}f 1 r-{ L

szamil iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

Bels6 ellenérzési

fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
koltségestkkentés,
hatékonysag
ndvelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben torténd
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasénak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humanerdéforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - bels6
kontrollrendszer

stb.



6. szamd iratminta - interju kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogylijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozd kockdzatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellendrzés munkdjat az alabbi kérddiv kitditésével!
A kitdltést megeldzGen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzatnak minésiit minden olyan esemény, tevékenység vagy tevekenység
elmulasztdsa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockdazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. mUikddési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erdforras, informatikai sth. kockazati tényezdk.

Az aladbbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
s Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell mkédnitk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belll milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezé események
varhatd érték koriili szérdsaként is). igy a kockdzat fogalmdt gy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekivetkezési lehetfsége hatdssal van
eqy szervezet céljai elérésére.

A kontrolikdrnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihatd
L,hozzaallasat”, a vezetfk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valo viszonyat.

A kontrollkdrnyezet magdban foglalja:
= avezetés filozafidjat és stilusat,
* acélok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
= az etikai értékeket és integritast,
= elkotelezettséget a szakértelem mellett,
= atevékenységhez illeszkedd szervezeti strukturat,
= belsd szabalyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkdrok meghatarozasat,
* hatékony szervezetirdnyitds kialakitasat,
= tovabba a kocka:zati tlréshatar meghatarozasat.

A kontroll kbrnyezet az alapja a belsd kontrollok dsszes tébbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandcsaddi tevékenyséq:

A belsd ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakuldsaval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alaptevekenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tuddsnak a kiaknadzasra térekszenek, és nem csak az ellenéri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
#  a bhelsd ellendrzés kell atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja Orizni a kivllallésagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy jo belsd ellendrzés rendetkezik a , kiils6 szakért6” megfelels ralatasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tuddssal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

[ 1. Melyek a 20xx-20xx. kdzotti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb .
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara? o
|
i
2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszi-
és rovidtavi célkitlizések eléréséhez?
3. Mit |at a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?

4. Toértént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan milyen lehetdséget 1at?

kontrollkornyezetében, amely kiilonds figyelmet igényel a kovetkezé években/évben?
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5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezd idészakban (hosszi- és rovidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

6. lgénybe kivanja-e venni a belsd ellendrzés tandcsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdrben?

KERDOIV
A 20... évre vonatkozd éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

(a kdltségvetési szerv, a helyi dnkormanyzat, a
nemzetiségi onkormdanyzat, tarsulas, 3
koltségvetési szervek gazdalkoddsdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazd egyéh jogi személy)
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Pir szama:

rrr

A kérdGiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamolo irlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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I. Kiils6 Kockazatok

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

Ilgen (] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzé szerv Ellentérzétt terilet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozésa:

Sulypont 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont killsé szerv altali ellenérzés tortént
_1_|)¢':_ﬁt abban az esetben, ha nem tértént kiilsé

szerv altali ellendrzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitogépes haloézat, hardver, szoftver)

lgen [] Nem [::[

Amennyiben IGEN kérjik részletezzék!

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

| Sulypont _ |5

| Adhato pontszamok és feltételek B
. 0 pont T ,[ fejlesztés tortént

| 1 pont abhan az esetben, ha nem tortént

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet dltal ondlléan ellitott feladatokat 20...-ban!

Kotelezden ellatott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont o e W A -
Adhato pontszamok és feltételek '
1 pont 5-nél kevesebhb kitelezéen ellatott feladatot

| soroltak fel.
2 pont | 5-nél kevesebb kitelezd és van onként vallalt

| feladat illetve 5-nél tobb kételezden ellatott

| feladat, de nincs énként vallalt feladat
3 pont 5-nél tobb kitelezden ellatanddé és onként

véallalt feladatokat is ellatnak.

4, A szervezet a feladatokat, feleldsségi kdrdket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozdan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat

| - Nem

tgen

| Szervezeti és M(iko
Integritast

eljdrasrendje
Ellenérzési nyomvonal

dési Szabalyzat
sért6  események

kezelésének

d 1 |

Munkakori leirasok
Integralt kockdzatkezelési szabdlyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont s .

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendetkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve |

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:
Kérjuk sziveskedijenek mellékelni valaszukhoz a

20... évi beszamold 1. szamu (rlapjat.

20... év

20... év kdltségvetése

Megnevezés eredeti

eldiranyzat eldiran

mdodositott

S eredeti médositott
yzat DS eldiranyzat | elbiranyzat

Kdltségvetési kiadasok

Osszesen

Személyi juttatasok /K1/

Elidtottak péenzbeli
juttatdsa /K4/

- gépjdrmii-
zemeltetésére forditott
kiaddasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 millié kézotti kiadasoknal
3 pont ) 80 millié kiadasoknal

Személyi jellegii kiadasok

0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van a személyi jellegi kiadasok az
| 6sszes kiadashoz viszonyitva.
2 pont : ha 10-40 % kdézétt van
3 pont 40 % felettl arany esotén
Segélyezés '
0 pont nincs - _1
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Gépjarmii lizemeltetésére forditott kiadasok
0 pont - nincs
! 1 pont 10 % alatt van az dsszes kiadashoz
l viszonyitva.
| 2 pont ha 10-40 % kozdtt van
3 pont _ 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek Gsszege:
Kérjuk adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamold 2. és 4. szamu drlapjait.

20... év 20... koltségvetése

Megnevezés eredeti modositott eredeti modositott

eléiranyzat | elbiranyzat LIESICS eléiranyzat | eldiranyzat UCTHIS

Koliségvetési bevételek
dsszege

Finanszirozasi
bevételek

Sajat bevételek

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Salypont 3 |

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Bevételek esetén:

0 pont 80 millié alatti bevételeknél.

1 pont 80-100 millié kdzotti bevételeknél
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| 2 pont 100 millié bevételnél
l Sajat bevételek

0 pont o 10 % alatt van a sajat bevétel azx dsszes
. . bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % kozitt van

2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tuli szallitéi tartozdsa (év végi

allomany)?

lgen [] Nem CJ

Kockazatkezelés szempontia, pontozasa:

Sulypont | 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont

Amennyiben nincs szillitéi tartozas

1 pont

igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

{Amennyiben igen, akkor a hatdlyositas évét kérjiik feltiintetni!)

Szabalyzat megnevezése

igen

Nem

Szémviteli politika Ahsz 50.§ (1)

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

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

Onkéliségszamitas rendie Ahsz 50.§ (3)

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

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

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

Beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eligrasrend (Avr. 13.8 (2) bek. b) pont)

Belféldi és kiilfdldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Anyag- és eszkéz gazdélkodds szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdései

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

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

pont)

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

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

Kockiazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont

|3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont

Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

nem hatalyositotta.

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

Gazdasagi tarsasdg megnevezése Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 2

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tobbseégi tulajdonnal rendelkezik

Ill. Tevékenységi kockdzatok

10. Tértént-e és varhaté-e targyévben illetve kivetkezd évhen valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas idc’ipont}g

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont: ' 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznil

11. Sorolja fel a hazai timogatasok illetve az eurdpai unids forrasokkal tdmogatott
feladatokat!

(20..-ban folyamatban lévé és lezart tamogatasokat, illetve palyazatokat is kerjik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas

Hazai forras EU-s forrds osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Silypont: 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont ] Amennyiben nincs tamogatas
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1 pont

Van egyfajta tamogatas

| 2 pont

Hazai és Eu-s forrasbél
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20..

. évi kbzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya

[Kézbeszerzés dsszege (Ft-
= ban)

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont:
Adhatd pontszamok és feltételek

3

0 pont

Amennyiben nem volt kézheszerzés

1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt
2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Igen ] Nem -

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor

Tarsulas altal ellatott feladat
/alakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

KockiAzatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | | 3
] Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi er6forras kockazata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Teljes
munkaiddben
foglalkoztatott

Részmunkaidébe
n foglalkoztatott
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KoztisztviselSk szama (f6)

Kozalkalmazottak szama (f0)

MT hatalya ala tartdzo foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimenek megjeldlésével kerjik
Kockéazatkezelés szempont)a, pontozésa:

Sulypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 féig

2 pont 10 6 feletti foglalkoztatotti létszam
eseotén

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

Ezen belil a személyi véltozas érintette-e a gazdasagi folyamatokért
megbizott felelds személyét?

lgen [] Nem []

Kockizatkezelés szempont]ja, pontozasa:
Salypont: 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyl valtozas
1 pont Személyl valtozas esetén
2 pont Vezetdit érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv Gsszeallitasahoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dlital kitéitétt kérddiveket a belsd elfendroknek feliil kell vizsgdiniuk
s korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdGiv kitéltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

1. Folyamatlista fellilvizsgalata — vizsgalja felil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatarozva. Ha modositasi javaslata van a feltuntetett G-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel} jeldlje a tdblazatban!

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

Példa a kockdzatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:
"(}j szdmitogépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utélagos ellendrzések eredményeinek
vizsgalatahoz"

A kockazat szdveges leirasa Megjegyzés
*Uj szamitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockdzat egyszeriien
elmulasztasa az utélagos ellendrzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendé
informaciét az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat,

“Személyzet hidnya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel§ személyzet hidnya késéseket hatas mar emlitésre keril, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében.," | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvildgositast.
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"lelentésen késik a projekt megvaldsitdsa
(nagyjabal 10-12 hénappal) mert nem all
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaeré
tovabbkepzes."

IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrol és az ok is beazonositasra kertilt.

Kockdzatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezék
alapjan; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyds} és a bekovetkezési valdszintiséguk (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa bekodvetkezésének valdszindsége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedé skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékeld lap

el il A kockazat Hatas Valoszin{iiség Osszesen:
Y stilya (1-10)* (1-4) (1-4) :

Fdfolyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2 Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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11. szdmu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellendri napok szama
Létszam  Osszesen (Atlagos

Atlagos
Megnevezés munkanapok

szama/f6 (fo) munkanapok szama x

Létszam)

1. |Bruttd munkaidé
2. |Kies6 munkaidd (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett Unnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaid6 (rendelkezésre ali6 kapacitas): (1)-(2)
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellenGrzések
" | {pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellenérzes (pl. 10-30%)
9. |Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigenye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+{8)+(9)+(10)+(11)
13. [ Az éves ellen&rzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tébb
14, | Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiils szakértdk (specialis szakértelem) végrehajtdsahoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
dllé kapacitas nem
elegendd a terv
16 tdeiglenes kapacitas kiegészités {kiils6 szolgaltato végrehajtdsahoz,
* 1altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni
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14. szamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

ELLENGRZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egyseglek):

Az ellendrzés tipusa:

EHendrizendd iddszak:

Ellen6irzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet elkészitéséenek
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

iddigeény {ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellen6rzésben kozremiikodé belsd

el s . Név/megbizélevél szama
ellenérok (és/vagy szakértdk): /meg

Név/megbizélevél szama

203



0l

:wnjeq

:wnjeq

sedtely

iseaely

<DIDZOA 1SPZIOUI||D OS|3q> ABN

:e3Adeyenor

<01373nle(eSsZIA> (ADN

191319}1253)

<Q1ITIN
1S9ZJQUal|@
os|2g ASea 0

}azanie|e3dszIp>

<efolleya.idan
1epe|342534
1S9210U3||3>

nozewjeyje/sada)

<(}8)432zs5pow
1S9Z40uUd)|3> 1

<)epe|2)zs24 159240Ul)|3> 'T'9

<1epejay 15921Qu3||3> 'g

<013Z3A
1S9ZIQuUB||2
os|ag ASea ©

192aA1e|e3SZIA>

<efolleya.dan
1epe|ajzsal
1S9ZJQU3||3>

nozeweyje/sada)

nozewjeye/sada)

<(ya)42z5pow
Is9zIQua|3> ¢
<(ya)1azspow
1S9Z10u3|[3> T

<1epe|R)ZSPL 1SPZIQUBY|T> 7Y

<019Z3A
1S9ZIOU)| |
os|ag ASea ©
19zaA1e1RBSZIA>

<efoyleyaJsan
1epe|3)z53.4
1S9ZJQu3||3>

nozewjeyje/sada)
nozew|eye/sada)

nozewjeye/sado)

<(}8)492spOoW
IS9z10u9|[3> ¢
<(}@)492spow
1S9200U9)3> ¢
<(ya)12z5pow
1S9210u9d|3> T

<1epe|ayzsaL 1S92I0Ud||I> 'T'Y

yosozAZa(8an

01e3szIA|n|34

sQI3|24

13zspouwl Jjozew|ey|y/e1daleays

1591912591 /1959d3| S3219U3|[d 2y

<1epejay 1S97I0u3)||3> 'V

JasAuaanay/fiewehjoy

QleZENI0
AOIBZRYIOH Loy I IIETIERAT]

1efjuodwazs jejedszin v Il




15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
MEGBIiZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellentrt/belsé ellenbrzési vezetdt/vizsgalatvezetst/
szakért6t (regisztracids szdma, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzeés tipusa> belsd ellenGrzést vegezzen, a
20xx. ... ho ... nap -t6] - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedé id6szakban.

Az ellenérzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként>.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciét kérhet, az ellendrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkoz6 jogszabalyok - kilénés tekintettel az
allamhdztartasrol sz9616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és bels ellenérzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre —
, s a <ellenfrzést végzd szervezet neve> Belsd ellenfirzési kézikdnyvének vonatkozdé
iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <kbltségvetési szerv
vezetdje®>
Aldiras:

Datum:

Bélyegzd:

3 Ertelemszertien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e s20.
% Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizdlevelet.

205



16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Eliendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
{Xil. 31.} Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatdrozott Hsszeférhetetlenségi
okok nem alinak fenn.

LIS L LR EEL) ] zﬂ?ﬂﬁ. hﬁ' “apq

R e T R R R T

Belsd ellendr

EiGttunk, mint tanuk elétt:

aldiras alairas
<olvashaté név> <plvashatd név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyazonosité igazolvany szdma: személyazonositd igazolvany szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellenGrzéshen vald részvétel kapcsan a koéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szél6 370/2011. (XI). 31.) Korm.
rendelet 20. §-d4nak (1) bekezdésében meghatdrozott osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében ali fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tdrvény 8:1. §-a szerinti kzeli hozzdtartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem
lathatok el;

<datums>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkdre
ald tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakterilet megnevezése> szakterillettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtasdban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven bellll,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
add tevékenységet nem végezhetek.

Heeersy 20x%. WO nap.

[T YTl FEE B

Belsd ellendr

El6ttink, mint tanuk elott:
alairas aldiras
<olvashaté név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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17. szamu iratminta — Ertesits levél
A kéltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili ellendrzésként’. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsé ellenérzésérél sz6lé
370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellenfrzési
kézikényvének vonatkozd elGirasai szerint jar el. A belsé ellendr megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzéshen részt vesz <bels6 ellendr(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység> részérdl az ellen6rzés koordinalasaval
megbizott szemeélyrdl és elérhetdségerdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szlikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultaciot, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<belss ellenérzési vezetd neve és aldirasa>

7 Ertelemszerden, attol figgden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrél van-e sz6.
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Irényitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<|ktatdszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan kerul sor, soron kiviili ellendrzésként®. A vizsgalat soran az
ellendr a koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellenérzési
kézikdnyveének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsé ellendr megbizolevéllel igazolja
magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellenér(dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesito levelet.

A belsé ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizo levelet” egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<hels6 ellenfirzési vezetd neve és aldirasa>

8 Ertelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e s26.
9 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol
- 20xXx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéliségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzésként!C. A vizsgdlat sordn az
ellenér a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél s2616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikbnyvének vonatkozé elbirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasdval
megbizott személyrél és elérhetGségérdl <x> napon belul tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> drakor ker(l sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutdst.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsd ellendrzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

10 £ rtelemszerdien, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrél van-e szé.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellendrzés
iktatoszama:

Ellenbrzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

Cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépeés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
vegrehajtasa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kivetkeztetések:

Forras és
maodszer leirasa:

Bizonyitékok listdja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamu iratminta - Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatdszama:

EllenGrzés cime:

EllenGrzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet:

interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interjl készités datuma:

Interji készités helyszine:

Interj( készité neve:

Az interjun elhangzottak Gsszegzése:

Az interjil soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készitd alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsé szabalyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi er6forras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozo belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsé szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedeés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozasok

®*  mértékének,

= jranyanak és

s okainak ellen6rzése?

Megtértént-e a

» karbantartasi tevékenység,

= feldjitas,

= eszkézbeszerzés,

= épitési beruhazas,

= hérlet és

= vagyonkezelés ellenbrzése?

Megtdrtént-e az eszkdz6k

= Jtadssanak,

®  bérbe adasanak,

= {izingbe adasanak,

= koncesszioba adasanak,

s értékesitésenek, illetve

= egyeb hasznosulasanak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartds

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelelé modon tortént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellendrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti

= aszabdlyszerlséget,

= adontések elkészitését, meghozatalat,

= 3 gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kdvetelmények
érvényesitését?

12,

Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenfirzése

= pénzlgyi és szamviteli,

= addzasi jogszabalyok elSirasainak valo
megfelelés szempontjabol?

13,

Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznaldsanak
ellendrzése?

14,

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
kerilt-e

= felhasznalasra,

= gyarapitasra,

= grtékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvdllalasok rendjének
ellendrzése?

16.

Szabalyszer(i volt-e a feladatok delegalasa?

17.

Megtdrtént-e az anyagi eréforrasok

= el6iranyzat-mddositasi rendjének €s

= atcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenérzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-eldirdnyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szikséges és elégséges
tétszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4. Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kotelez6-e a létszam-eldiranyzat?
6. Kotelez6-e a |étszamra vonatkozé  irdnyszam
megadasa?
Létszamadatok
Eé % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaid6ben?
= palyakezdd fiatalként?
= gszténdijasként?
= részmunkaiddben?
» helyettesitésbhen?
» prémiumévek program keretében?
= tdlmunkdban?
= kilénleges foglalkoztatasi allomanyban?
Munkaltaté ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellenérizték-e  a  nyilvantartasi  adatszolgaltato
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfeleléen rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  létszamndvekedés/létszamcstkkenés a
szervezethen az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a |étszamtervezesben elGirtaknak?
13. Kulsé tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Bels§ tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsd tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
=  megszuinés?
s atalakitas?
» pazdalkodd szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran keruilt-e sor ellenérzésre?
i7. Volt-e a létszamviltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgdltak-e a gazdasagi szempontok érvényesilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegdlva vannak-e a létszamra vonatkozo dontések a
vezetGhoz?
22, Szerepel megfeleld létszam megosztasi modszer az
alapitd okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kGzott?
23. Vezetdi beosztdshan lévk létszam-kdvetelménye
megfelel§-e?
24. Vezetli beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az eldirt gyakorlati idd
kovetelménynek megfeleinek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kévetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/

Igen | Nem Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal

a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezdk?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29. Van-e lehetfség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabdlyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kételezé-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

34, Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezet§ vezetsi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotiékokat?

37. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellenérzés mddszerével megtortént-e a
megbizott vezetdk vezet6i poétlékanak teljesitésének
ellendrzése?

39, Ellenérizték-e a  kotelezd  potléekok  eredeti
eldiranyzatonkénti megtervezési kotelezettséget?

A nem rendszeres személyi juttatdsok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellenérizték-e a munkahoz kapcsolodo juttatasokat?

41. Ellendrizték-e az  érdekeltségi rendszer belsé
szabalyozdasat?

42, Milyen eszkdzokkel dsztondz a rendszer az aldbbiak

kazil:

jutalom?

céljuttatas?

vezet6i prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43, Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédo
juttatasokat?
44, Az alabbi juttatasok kézil melyik kdtelezé
jutalom?
céljuttatds?
vezetdi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatds?
45, Ellenérizték-e a belfoldi kikuldetéseket?
a kulfoldi kikildetéseket?
46. Ellenérizték-e a belfdldi kiklldetés napidijat?
a kalfoldi kikhldetés napidijat?
47. Ellenérizték-e a személyhez kapcsolédé
koltségtéritéseket az aldbbiak kozil:
utazdsi koltségtérités?
ruhazati kéltségtérités?
Odilesi kdltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48, Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsé szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocidlis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a térvényi elGiras és a belsé szabalyozas

dsszhangjat?

tll. Kézbeszerzések ellenrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabdlyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a kdltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kbzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kodzbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

elBirasoknak?

Kézbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kbzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eléirdsoknak?
5. Az  Osszedllitasnal  figyelemmel  voltak-e  a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elbirdasoknak megfelelGen hataroztak-e
meg a kézbeszerzés becsilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becslit értéke az uniods
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirasocknak megfelelden valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9, Megfelel-e a kdzbeszerzési eljards folyamata a
jogszabalyi elGirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljards?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12, Az ajanlattevdvel szemben fenn allnak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizaro okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszk6z- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kdzbeszerzés ellenbrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14. Ellendrizték-e korabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15, Megfelel-e a kdzbeszerzés a kdzbeszerzési jogszabalyi

eléirasoknak?
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21. szamu iratminta — K6zds jegyzékdnyv

<A 370/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenbrzés
megdllapitasainak bizonyitdsadra felhasznalthato kiilénésen a k6z0s jegyzdkdnyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenérziitt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévdk
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatdészama:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas régzitése (a megadllapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maodon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa {ha relevans):

JegyzBkonyv készitd aldirasa:

<Belsé ellenér>

Ellendrzdtt szerv, szervezeti
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:

egység

222



22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

AIUIFOLE, ot (NEV,  Deosztds), biintetdjogi felel8sségem
tudatdban kuelentem hogy a <szervezet neve, atvevl belsé ellendr neve> szamara
idtadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informacidk meghizhaté,
teljes kori informéciot tartalmaznak.

Kelt........ , 20xx. ho nap

Az ellendrzott egyseg vezetdje
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23. szamu iratminta - Sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzékonyv

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzékonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:

Ellenfrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzdékonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maédon relevans jogszabalyok, belsé szabdlyzatok sth.}):

A jegyz6konyvhoz csatolt

dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett feleldsok megnevezése (ha
megallapithatd a rendelkezésre allé
informacidk alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyz6kényv készitd alairdsa:

<Belsd ellendr>

Ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetSje/alkalmazottja aldirasa:
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24. szamu iratminta - Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve itemezésének!! ésfvagy
az ellenérzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellenérzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordan érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel .}

Az ellendrzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellenfrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhatd vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon?? bellil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egyseég vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

11 A felesleges rész térlendd.
12 5 felesleges rész tériendd.
13 A Bkr. 42. § {3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, fegfeljebb 30 napos hatdridSt is megdllapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan

soron kivlli ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdéshen meghatarozottnal rovidebb
hatariddt is megallapithat.
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ellendrzést végzd szerv vagy szervezeli egység részére a megadott véleményezési
hatariddn beldl.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.
(XIl. 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 belul, valamint az észrevételek megkildésével egy id6ben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve itemezésének!® ésfvagy
az ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cim( ellendrzést,
amelyrd! a jelentéstervezetet ezuton megkildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elbzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merilt fel 1%

Az ellenfrzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 naponi® belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011.
(X1.31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik az

14 A felesleges rész torlendé.
15 A felesleges rész torlendé.
16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenSrzésérdl sz6l6 370/2011.
{(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén belll, valamint az észrevételek megkuldésével egy id6ben lehetGsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kditségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellenrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozdsaban megkuldott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kertltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolathan észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellenérzéshen érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

17 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek eifogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellenbrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<jktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztis>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> ciml ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.1®

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztisa>

8 Amennyiben nem ker(ltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyzikonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti

egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti
egységl{ek):
<Bkr. 43. § (2} bekezdése alapjin o0z egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
. oo végzd belsd ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd
A jegyz6konyv készitésekor ellenérzési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévdk neve, beosztasa: egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés

esetén annok belsd ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mas olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatdszama:
Ellendrzés cime:

JegyzGkonyv készités datuma:
Jegyz6kdnyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdvetden fennmaradt nem maradt!® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmoaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dglidspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatekkal ald legyen

dokumentumok felsoroldsa tdmasztva>
{ha relevans}):

Jelenlévdk aldirasa:

13 A megfeleld alahizando.
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27. szamu iratminta ~ Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kbltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellenérzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keruljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztis> asszony/ir részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendérzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>%° napon belll készitse
el és kildje meg részemre és a belsd etlendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett ellenGrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<helsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/lir részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelelfen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim ellenérzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezaton megkaldém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>%! napon beliil készitse
el és kildje meg Nekem és a belsé eHendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< kobltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

21 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a kdltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napas hataridét is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<jktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

ELLENORZES) JELENTES

<Ellendrzés cime> cimdi vizsgdlathoz

<Keltezés>
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i/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenGrzeést vegzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellenbrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
Vonatkoz6 jogi hattér: és belsé ellenérzésérél sz6lé6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési modszerek és
eljarasok:

Ellendrzott idoszak:

Ellenérzés kezdete es vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kdzremikodott

" o Név/maegbizdlevél szdma
belsé ellen6rok: &

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idSintervalium

Az ellenérzott idészakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévo vezetdk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egyseg/
idéintervallum
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i/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatadsa.>

Meg vagyunk gyGzGdve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F8bb megallapitasaink a kdvetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részietes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhatd.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetbivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyzékényvet mellékelem. (Az egyezteté (zaré) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).’

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrdl
osszességében?®;

3 Abban az esetben, ha volt egyeztet megheszélés.

“ Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentes vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési ténydligs részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdliapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorofdasat. Ki kell
fejteni a feltart hignyossdgok ok-okozati Osszeflggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdilapitdsok és kévetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek
ajaniasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hignyossdgok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mar gz ellendrzés soran kijavitdsrg keriiitek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszerl kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,Fébb megdllapitasok és javaslatok” elnevezési tabldzataban.>

Zaradék

a belsd ellendrzési jelentés elfogadasarol, atvételérdl

Keltezés:
Alairas:
Név: <belsd ellendr>
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29. szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kbltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadiasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.>

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzétt
szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridd lejartat kovetd
8 napon beliil_irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetlje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység
vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6z6en — hatarid6, illetve feladat modositast
kérhet a kotségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsardt vagy elutasitdsardl a
kdltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével —
dént, és errdl tajékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési
vezetdt is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

5 amennyiben nem kerult elfogaddsra,
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Irdnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<kéltségvetési szerv vezetd> asszony/lr részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban a <ellendrzott
szervezet neve> altal megkildott intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.25

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<bels6 ellenfrzési vezetd neve>

2 amennyiben nem keriil elfogadasra.
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildétt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belil> sziveskedjék megkildeni.?”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzétt
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd
8 napon_beliil irdsban bes2dmol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolét egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési vezetSje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
moddositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt
szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatéridd lejartat megel6z6en — hataridé,
illetve feladat modositist kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetfje — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetét is.

Keltezés
Tisztelettel:

<kéltségvetési szerv vezetd neve>

7 aAmennyiben nem kerilt elfogadésra.
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31. szamu iratminta — Tajékoztatd Intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A koltsegvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45. § (1} szerint az intézkedési terv elkészitéséert,
végrehajtasaérnt és a megtett intézkedésekrél torténd beszamolasért az ellendrzétt szerv
vezetdje a feleids.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil kell
elkésziteni &s megkiildeni a belsé ellendrzést végzd szerv vezetdje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellenérzdtt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedeési tervben
meghatarozott legutolsd hataridd lejaratat kévetd 8 napon beliil irasbeli beszamolasi
kételezettség terheli a belsd ellendrzési vezetd felé.

Az intézkedési terv dsszedllitdsahoz és a beszamolasi kotelezettség teljesitésének
egyszerlisitéséhez csatoltan kildom a nyilvantartasi tablazatot, amely a kdvetkezd 3 részre
tagolédik:

I.  Azonaosité adatok - A belsé ellendrzési jelentés szerinti javaslatok.
1% Intézkedési terv - Az ellendrzitt szervezet altal tett intézkedések, hataridok és
felelsok megjeldlése.
18 Beszamolo - Az intézkedési terv szerinti intézkedések végrehajtasanak révid leirdsa,
végre nem hajtolt intézkedések oka.

A lezart ellendrzési jelentés alapjan a tablazat elsd része kitoltott, a Il. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakildeni.

A beszamolasi kitelezettség teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teljesen kitoitott
formaban torténé megkiildését, az intézkedési tervben vallalt hataridé lejaratat kévet6 8
napon belGl.

Tisztelettel:

belsd ellendrzési vezetd

Intézkedési terv és beszamolas

Iktatészam: ddtum:

Ellenérzott L . '
szerv, illetve PRI fin
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szervezeti egység
megnevezése:

Ellenérzott szerv tolti ki és
megkiildi a jelentés
kézhezvételét6l szamitott 8 napon
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.)

o2 | 3 (IS8l 6. 7! 8.
Az
intézked Az
Az ést intéz
ja?as ntezk tal:::ilm kesd 3 Az
Elend | oo | 18t | ca°St |intézked | felels | intézked
jelent | Grzési al;lpj mazd .é,SI ‘t;rv bse . esh .
= ] D | tégk | i6vahag (beos | végrehaj
| e eldirt edési yojanak | ztis | tdsinak
- intéz A neve és | hatéride
kedé iktats (beoszta | szerv je
s s és ezeti
szama -
szerveze | egysé
ti 2)
egység)
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32. szamil iratminta - Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

s Attekintette a killsé kontrollkbrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi vaitozasok)?

=  megvizsgdlta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti viltozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,

aswr

Megismerte a kiltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtirtént a szerv vezetése
kdzremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentoségének megfelelGen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellenérzési vezet irdnyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellendrok részt vettek a kockdzatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

248




Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgalata megtortént?

o Attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

=  az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kbltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikédési kézikonyveket, bels6
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezetése
kozremikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelden?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

» afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabol fontos tényezoket
azonositottak?

s afolyamat fontossagat értékelték?

s afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

s Attekintette a kiilsd kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kbltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkoz6 miikddési kézikényveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

BelsG ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelelen?

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvalésult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o valtozasai,
o [T hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

» kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdk kiilsé- belsé
dsszehasonlitdsat (benchmarking) elvégezték?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtdrtént?

o attekintette a kiils6 kontrolikdrnyezetet és annak esetleges

valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgdlta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti viltozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kiltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kéltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikonyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kézremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztdlyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajiottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

s  meghataroztdk a kockdazat okat, bekévetkezésének
valdszinliségét?

® meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

*  meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdasait (pl.: jogszabalyi viltozasok)?

=  megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzirendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kidltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikényveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kdzremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentGségének megfelelGen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

» akockazatok osszesitett értékelését (valoszinlseg — hatas —
suly) elvégezték?

= acelkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezbket
felderitették?

* akockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Féhb ellenérzési pontok azonositasa megtortént?

s afdbb ellendrzési pontokat szamba vették?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgalata megtortént?

= Attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= a2z egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példinyat?

Megszerezte a vonatkozo miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitdsokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
kdézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelelGen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afdébb ellendrzési pontokat dokumentaltdk?

A folyamatok teljes korl, Osszesitett kockazati eértékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményet megvitattak a folyamatok
mukodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Bels ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontroltkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= Attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsd kontrollkbrnyezetet és annak
esetleges valtozasait {pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

» ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendeite a felels
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitilizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kdzremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelen?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzeés eredményét illetden konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kdzott?

MindGségbiztositast vegezte: Felﬁlﬁ-izégélta:
Datum: Datum:

<belsé ellenér> <helsd ellendrzési vezetd>
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— Ellendrzési lista a belsé ellenfrzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasdhoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenérzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellendroket is?

A stratégiai ellenérzési terv egyeztetésre kerllt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellenérzési terv aktualizalt (a sziikséges médositasokat
tartalmazza}?

A stratégiai ellenérzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az alabbiakat?
= hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
® 3 belsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényezdk és értékelésik,
= belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
»  szikséges eréforrasok felmérése {létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
» ellenérzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellenfrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagyodja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendérzési terv Osszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az alabbiakat?
* amegalapozo elemzések és kockdzatelemzés dsszefoglald
leirdsa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
» azellendrizend6 idGszak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

a rendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitds
meghatarozasa,

az ellenérzések tipusa,

az ellendrzesek tervezett Utemezése,

az ellenérzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,
képzésekre tervezett kapacitas,

egyéb tevékenységek.

A vizsgalati idGpontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltak a
kézelebbi id6pontokra?

J e : L] L) Bog = 2
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>
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Ellenérzési lista az ellendrzésre vald felkésziilés folyamatos minGségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

EllenGrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzéshen részt vettek:

Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allo hattér informaciok 6sszegylijtése

Rendelkezésre dllnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodoan?

A rendelkezésre allé6 anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezetd/belsé
ellenGrzési vezeté irdnyitotta?

Az ellenfrizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodd és rendelkezésre allo anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockdzatok és célok,
= vonatkozd belsd szabalyzatok,
*  vonatkozé rendeletek, torvények, utmutatok,
= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
»  mikodési kézikbnyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= killsé ellenérék, mas szervezet altal végzett belsd ellenfrzések
ellenérzési jelentései (europai szamveviszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltaldan nem Alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet&/belsé ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el5tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hianyossagok potlasra keriiltek?

Célkitlizések pontositasa a vizsgalat megkezdése eldtt

Az ellen@rzési célkitlzést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozd ellenérzési célkit(izés?

Az ellendrzési célkitiizést megfelelen jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése elStt a vizsgdlatvezetd — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitiizést — ha annak
pontositasa sziikséges?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositdst a vizsgalatvezetd a belsé ellendrzés vezetbjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositds — szlikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezdkre:
® vizsgalati terilet,
= vizsgalati idészak,
®  vizsgalati mddszer,
= avizsgalat targya?

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

8 szervezeti és folyamatokra vonatkozd ismereteket,

* hattér informaciokat?

Az ellenérzés targydnak meghatdrozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

» vonatkozd rendszerek,

» vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

»  grintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfeleloségérdl megalapozott véleményt kell majd
nydjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovdbeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az er6forrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevlé ellendrok szamanak és szlikséges
kompetencidjanak végleges meghatdrozasa sordn figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

» az ellendrzés tipusa,

® a7z ellendrzés komplexitasa,

= 37 ellendrik meglevd szakmai tapasztalata,

= az ellendrék meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellendrok specialis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre allo idokeret?
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A részletes ellenérzési program elkészitése

Készillt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolédoan?

A részletes ellenfrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
= ha nem, megfeleléen delegdltak-e a feladatot?
® 3 delegalt személy megfeleld kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= az ellendrzott szerv, egység mikodésérdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre alld informaciok,
= az ellendrzés targya, feladatai,
r azellenbrzés célja,
¢ az ellenBrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellenérzések tapasztalatai,
» az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszihkséges id§ és itemezés,
» esetleges dsszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
= azellendrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelési
célteriletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

= azellendrzést végzb szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

» azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

®  azellendrzés tipusat;

= azellenbrzés targyat és céljat;

8 az ellendrizendd idf6szakot;

= azellendrzés tervezett idStartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellendrik, szakértdk, valamint a vizsgalatvezeto
megnevezését, megbizdleveluk szamat, a feladatmegosztast;

= azellenbrzés részletes feladatait és az alkalmazott
moadszereket;

= akidllitas keltét;

= abelsé ellendrzési vezet alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellendrok és a vizsgalatvezetd
megbizolevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
® szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,
= abelsé ellendrzés vezetéje irta ala?
= ha abelsé ellenérzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
meghizolevelét a koltségveteési szerv vezetdje irta ala?

A megbizélevél tartalmazza:

= azellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanydnak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;
az ellenBrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
s azellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;
» azellendrzés targyat és céljat;
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazdsra torténd hivatkozast;
a megbizélevél érvényességi idejét;
a kiallitas keltét;
= akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellen8rzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?
® hogyan tortént? szoban vagy irasban?
» a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredménvyes lefolytatasat;
® 3 vizsgalatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato iddtartamara;
» készilt értesitélevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitélevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfeleléek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellenGrok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
belil:
= |étezik-e egységes formatum?
= a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfeleléen
torténik?
= amunkanap elszamolas teljes korisége biztositott?
* a munkanap elszamolasok kelléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhasznalhatova valjanak?

261




Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kellé mélységi rendelkezésre alldsa a késébbi
osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idével dsszevethetd?

Mindséghiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellendr> <belsd ellenérzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos mindségbiztositasahoz

llendrzés megnevezése:

Ellendrzés alapadatai
E

Ellendrzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzéshen részt vettek:

Belsd eliendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Ilgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjak, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerGsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovdbbi kockazatokat felmérték?

» akontroflokat tesztelték?

» elemezték a kontrollok kapcsolédasat a kockazatokhoz?

» felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelGzésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

= azellendrzési célkitlizéshez kapcsolédd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellen6rzott vezetSkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesitd megoldast a sziikséges informacick
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellenérzési tervben és/vagy az ellenérzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsé
ellendrzési vezetdvel?

EllenGrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kévetelményeknek:

» egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokdoret,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

egyértelmden tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,
egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,
egyértelmiien tartalmazzak a levont kdvetkeztetéseket,
tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo lépésire valé
utalast,

a levont kdvetkeztetések és az ellenérzési célkitlzés targya
kapcsolatban vannak,

a levont kdvetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:

dokumentalja a munkaprogram elkésziltét,
dokumentalja a kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értekelését,
dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
dokumentdlja az ellenér és az ellendrzott terilet
kommunikacidjat,

dokumentalja az ellendrzések nyomon kovetését,
utdellendrzését?

Ellendri munkalapok

Az ellen6rok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket;

fejléc,

$2amozas,

ellendrzési 1épés célja,

a megszerzett informacio forrasa,

bizonyitékok listaja,

lezarassal kapcsolatosan az ellendr alairdsa, datum,
feliilvizsgalattal kapcsolatosan a fellilvizsgald aldirdsa, détum?

Iktatasi kdvetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévé ellendrzésekre eliendrzési
mappdkat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozd dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok felulvizsgalata

A vezetdi fellilvizsgalat a munkalapokon szereplé aldirdsbdl és datumbdl
megallapithato?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A felllvizsgalat sordn megtett felilvizsgaléi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellendrok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenérzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetbjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellendrzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kivili féitsl
érkezik kérelem, az ellenérzétt szervezet vezetdje is jovahagyo?

Az ellenérzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, koériiményei
biztonsdgosnak és védettnek nevezhetbek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

» kontrollok teljes korii beazonositasa,

* a kontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

= akontrollok jellemzéinek (automatikus, manualis) felmérése,

= felmérni, hogy az ellenfrzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
hatékonyan csdkkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

» felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egylitt
miikaodik,

= akontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltardsa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv felllvizsgalatra
és szitkség szerint modositasra kerilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellenér vizsgalta-e, hogy a meglevd kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelGen mikédnek?

A tesztelés sordn az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
szemeélyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az dsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelés személlyel?

Teljességi nyilatkozat

265




Megvalosult

BelsG ellendrzési folyamat lépései (Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Kértek-e az ellenérok az ellenfirzés sordn az ellendrzott szery, ill. szervezeti
egység vezetdjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra szlikség volt?

Megkaptdk-e az ellendrik az ellendrzés sordan az ellenérzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezet§jétél a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzétt feladattal
Osszefliggd, a felelGsségi korébe tartozo valamennyi ckmanyt, ill.
informdcidt az ellenérzoétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellenérok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje irta ala?
Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvdntartott informdcidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az aldbbi szempontoknak?
» flggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le beldle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),
®  mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
médszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hianyossag

Ha az ellendr vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekévetkezése
valdszin(isithetd, a belsd ellenér:

» késedelem nélkil informalta-e a belsé ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tanacsadot / szabalytalansag felelgst?

= készilt-e jegyzOkényv?

MinGségbiztositast vegezte: Feliilvizsgalta:

<belsd ellenGr> <belsé ellendérzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsé ellenérzési jelentést?

A vizsgdlatvezeté  attekintette a  munkalapokon  szerepl6
megallapitasokat, és az ellendrzott terllet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellenfrzdtt teriilet minden olyan
véalaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek?

A belsG ellenérzés vezetGje felllvizsgdlta-e a jelentéstervezetet?
= (sszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az aldtdmasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kbvetelmények

A jelentéstervezet:
®  Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
= Eredményeket és hidnyossagokat 0sszegzd részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

= azellen6rzést végzb szery, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas
megjeldlését;

» 3z ellenGrzés tipusat;

» az ellendrzés targyat;

s az ellenfirzés céljat;

= 37 ellendrzott idoszakot;

» a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

» az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

= vezetdi osszefoglalot;

» az ellenbrzési megallapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztik fennallo 6sszefuggéseket;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezheté)

= az ellendrzott idGszakban az ellendrzott teriletért (vagy
feladatért) felels vezetdk nevét, beosztasat;

* ajelentés datumat és az ellenérzésben kézremikadott ellenérok,
szakérték nevét és alairasat?

A vezetdi 6sszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellendrzés f6bb megdllapitasai,
s A belsé ellendrzes kivetkeztetései, javaslatai;
» az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat
osszefoglald értékelés?

A jelentésben szereplé ellendrzési megdllapitdsokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megallapitasra vonatkozo kockazat mertékéhez igazodik?

A megallapitdsokhoz kovetkeztetéseket is fliz6tt a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is flizétt a belsé
ellendérzés?

A belsé ellenérzési vezeté megkildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenfrzési  jelentés bemutatja a koridbbi intézkedések
megvaldsulasanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiidésére vonatkozd kisérélevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megkildésére vonatkozo
hatarid6t?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén belil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattdk, az észrevételek

kézhezvételétdl szdmitott 8 munkanapon beldl sor kerlilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

» 3z ellenérzést végzo szerv belsé ellenbrzési vezetdje,

» avizsgalatvezetd,

= az ellendrzést végzo belsd ellendrok,

= az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetbje,

® 3 vizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl
indokolt?

Az egyeztet6 megbeszélésrél késziilt-e jegyzdkonyv?
A jegyzokonyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?
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Belsé ellendrzési folyamat |épései

Megvalésult

(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Ellenérzési jelentés lezdrasa, megkiildése

Ha az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hatariddn belul megkildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak aldirasait:
® avizsgalatvezetd,
= avizsgalatot végzé valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellenérzési vezetd?

Az ellen@rzési jelentést — a belsd ellenérzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkildte a kéltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megklldte a koltségvetési szerv vezetdje?
= Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést
résziikre is megkiildték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — ha sziikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsé ellendrzési egysége dltal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdje megkildte az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjenek, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossdg gyanuja merilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul errél a

szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetGjének érintettsége esetén a
fellgyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkuldte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belll készilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil déntott (a belsé eliendrzési
vezetd véleményének kikérésevel)?

A belsé ellenérzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
®  Errdlirasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
» Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott
terilet vezetdje, a vizsgdlatvezetd és a vizsgalatot végzé
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Megvalésult
Belsd ellendrzési folyamat lépései {(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

ellenérok? (Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetSje megklildte a belsé ellendrzés vezet6je
részére?

Datum: Datum:

<helsé ellendr> <belsd ellendrzési vezetd>
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34. szamu iratminta - Kulcsfontossagu teljesitménymutatdk

Kulcsfontossagl Teljesitménymutatok (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsd ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsd ellenérzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A bels6 ellendrzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A bels§ ellenfrzés 3altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek dltal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsd eliendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzd szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.7. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentés
megallapitasok szama

1.8. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentés
javaslatok szdma

1.9. Az ellendrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzétt egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellenérzott egység vezetése iltal
elfogadott javaslatok %-os aranya

274



Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezetbje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetSje altal jovdhagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritdst sérté  események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetOje altal egyeztetésre
visszakildott ellenGrzési jelentések %-os aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkészilés atlagos
id8sziukséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
id6szlikséglet

2.3. A helyszini ellendérzések hataridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
id&sziikséglete

2.7. lelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
valé megtartasanak %-os aranya
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Kulesfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellenirzési tervben foglalt
ellen6rzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
os aranya

2.12. Soron kivili ellenérzésre tervezett
iddszikséglet

2.13, Befejezett soron kiviili ellenérzések széma

2.14. Az ellenéGrzések atlagos id6szikséglete (a
teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott
atlagos iddszikséglet

2.17. Egyéb, nem kézvetlenll az ellendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGszikséglet

2.18. Az ellendrok ellendrzési munkara forditott
rendelkezésre all6 netté idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsd etlendrzési vezeto>
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36. szamu iratminta - Ellendrzési mappa

Boritélap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacio az ellen&rzés soran

Az ellenGrzési munka megkezdésérdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacio dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolddo informaciok

Ellendrzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta - Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé

ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitlizései:

Tanacsaddi fetadat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtiasinak mdédszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zird dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
OVd B
Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz2616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd
ellenéirzésérél szolé 370/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsaddi feladat hatdkore:

Tandacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzd belsd ellenérok:

Vezetdi dsszefoglalg:

Tanacsadai feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgdlatvezetd]) Név: [belsé ellendrzési vezetd)
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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