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Bevezetés

Az dllamhaztartasrél sz016 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait mely szerint:

A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mJikodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasdrol a kdltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzs
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetSjének kdzvetlendl
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenll a kéltsegvetési szerv vezetGjének kiildi meg. Az
irdnyité szerv belsd ellenérzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartozd barmely kdltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feligyelete ald tartozd kéltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az irdnyito szerv altal nydjtott kéltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval kapesolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitésa ala tartozé barmely, a kiztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb
miikddésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjdban meghatéarozott kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagnal.

Az a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szélé 370/2011.
(Xll. 31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b) pontja hatdrozza meg a kdltségvetési
szervek vezetdi szamdra a bels6 kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozo
tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység
eljdrasrendjét, mely szerint a belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikidését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése  érdekében
rendszerszemlélet( megkdzelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzétt
szervezet iranyitasi és belsd kontrollirendszerének hatékonységat,

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikényv elkészitésérdl, jévahagydsardl,
tartalmarol, felilvizsgalatarél:

Bkr. 17 (1) A belsé ellenSrzést végzd személy munkéjst a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter dltal kzzétett belsé ellendrzési standardok, Gtmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal — az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett bels§ ellendrzési kézikényv minta megfelel6 alkalmazasaval -
kidolgozott s a kdltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott belsé ellenérzési kézikinyv
szerint végzi.

{2} A bels6 ellen8rzési kézikbnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozd eljrasi
szabdlyokat;

b) a belsé ellenSrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belst
elienérzési alapszabalyt;



c) a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan
leirasat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kdvetését;

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasidra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyosség feltarasa
esetén alkalmazandé eljarast.

(3) A belss ellenbrzési vezets és a belsd ellendrok a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartisért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

{4) A bels§ ellensrzési vezetd koteles a belsS ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legaldbb kétévente feliilvizsgdlni, és a - jogszabdlyok, mddszertani dtmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges mddositasokat tvezetni.

Ecséd Kézségi Onkormanyzat Belsé Ellendrzési Xézikdnyve a Nemzetgazdasdgi Minisztérium
altal kiadott Belsé Ellendrzési Kézikdnyv minta alapjan késziilt.

£t

A Kézikdnyvben megtaldlhatdak a Bkr.-ben elSirt kételezd tartalmi elemek:

— A bels8 ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsd ellendrzési
alapszabdly

A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

A bizonyossagot add tevékenység végrehajtasa

Beszamolas

Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos el§irasok

A tanadcsaddi tevékenység

Mellékletek {kockazatelemzési médszertan

Iratmintak

JIllidill

I A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd
belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsd
ellendrzés céljst, hataskorét, feladatdt, a belsé ellendr és az ellendrzbttek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

I.1. Tartalmi elemek

A belsé ellen6rzési alapszabdly az alabbi elemeket tartalmazza:

— a belsd ellenérzés céljs;
— a belsd ellendrzés feladata;



— a Magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenéirzési standardok és a Bels§ ellenfrre
vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;

a szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség biztositékai, 6sszeférhetetlenség;
bizonyossagot adé tevekenység;

a tandcsadd tevékenység, a tanacsadd tevékenység keretében ellithatd feladatok
kire;

a belsd ellenérzési vezetd feladatai, felelGsségi kérei;

a belsd ellengr jogai és kitelezettségei;

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei;

a belsd ellendrzési vezetd {a tovabbiakban: belsé ellenér) beszdmoldsdnak maddja,
rendszeressége a kbltségvetési szerv vezetdje szamara.

ARSI
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1.2. Belsé ellendérzési alapszabaly

.2.1. A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mikddését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletl megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

1.2.2. Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirdsok

A belsd eliendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belss szabélyzatok alapjan,
a belsd ellendr altal kidolgozott és a koitségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott belss
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

1.2.3. Belsé ellendrokre vonatkozé etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsS ellendr a belsd ellenérzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelGs miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

[.2.4. A bels6 ellenérzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott - informacidkat gyiijt és
ertékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a kéltségvetési szerv vezetéje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomaséara jutott jelentds kockazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a kéltségvetési szerv vezet§jét azonnal
tajékoztatja. A belsd ellenér belsd ellendrzést végezhet

a) az onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely kéltségvetési szervnél,



b) az énkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési
szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valod
gazdalkodas tekintetében,

c) az dnkormanyzat alal nydjtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél,

1.2.5. Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikbdését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megval6sulasst. E feladata korében a belsS ellendrzés
elsdsorban

— elemzi és értékeli a belsé kontrolirendszer mikddését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasdgossagat;

— az ellendrzések soran megallapitisokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

— a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége kérében elldtando feladatait részletesen
a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsd ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belss kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

— A szervezeti célkitlizések &sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

— A szervezeti célkitGizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfelels.

— A szervezeti folyamatok kialakitidsa biztositja a célkitizések megvaldsuldsat; a

folyamatok belsé szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a

felelgsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockdzatokat a szervezet

kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet

kockazatviselési hajlanddséganak figyelembevételével - megfeleléen kezelni.

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

— Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

— Az eszkdzokke! gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdatkodnak, valamint a
vagyon megdvasarél megfelelen gondoskodnak.

—> Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozétti informacidaramlas, kommunikacid és
egylttmiikodés megfeleld.
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-» A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativ miikbdésre vonatkozo adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

— A szervezet vezet6i a relevdns eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilénb&26 szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemme! kisérhetd, valamint a feltart
hianyossdgok megsziintetése biztositott.

1.2.6. Tanacsadd tevékenyseg

A tanacsadd tevékenység keretében elldthaté feladatokrd! a Bkr. 21. § (4} bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatdrozott feladatokon tulmenden tovabbi
feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a bels6 ellendr fliggetlenségére
vonatkozd elGirasoknak.

A tanacsado tevékenység keretében elldthaté feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetSk tamogatasa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgilataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetSség szakértdi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

e) konzulticid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejiesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsd ellendr tajékoztatja a kbltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és a tanacsado
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitasara
vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellenérzés — mint vezet6t tamogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve
a belsd kontrollrendszert mikddtessék. A belsG ellenfrzés a szervezet belsé
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felel6sségi kbrébe tartozik.

1.2.7. Szervezeti figgetlenség

A bels§ ellendrzés kialakitasarol a jegyz6 gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelGen a bels§ ellenérzést végzd személy kozvetleniil a kéltségvetési szerv vezetdjének
alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt teriiletektdl elkiildnitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a kdltségvetési szerv vezetdjének kildi meg.



1.2.8. Funkcionalis figgetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd
ellendrék funkcionalis figgetlenségét.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel
és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelSs. A belsé ellendr bevonasa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasdba és végrehajtasiba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési
és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartdsért felel§s miniszter altal kdzzétett belsd
ellenérzési standardokkal 8sszhangban lévd tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A kiltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsd ellendrzés tevékenység fliggetienségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

1.2.9. Osszeférhetetlenség

A belsé ellenér, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. &-a rendelkezik.

Amennyiben a bels§ ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kel hogy e tevékenységek ne vezessenek
6sszeférhetetlenséghez.

1.2.10. A belsd ellendrzési vezets feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a
kéltségvetdsi szervnél egy 6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellato
személy.

A belsé ellenérzési vezetd feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik. Az @nkormanyzat
vonatkozasaban a belsé ellenérzési vezeté feladatait a meghizott belsd ellendr 1atja el.

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi kbrébe tartozik:

— Annak biztositisa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra
keriiljon;

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

— A jovéhagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideérive a kéltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

— Szakmailag képzett ellendrék alkalmazsa, akik megfelels szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;
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= A szervezetnél miikddd fébb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti

egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, miikddtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

— Abelsd ellendrzési tevékenység mérhet6 célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel

kisérése, a kdltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatisa a belsé eliendrzési
tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

— A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel

kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet mikodését — ésszeri
kéltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

1.2.11. A belsd ellendr jogai és kételezettségei

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

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a)

b)

d)

e)

az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen@irzés targyahoz
kapcsolod6, mindsitett adatot, izleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozdn tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatérozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elirasok betartisaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyz6kényvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jétdl és barmely alkalmazottjatél
irasban vagy széban informaciét kérni;

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdidlkodasaval
Osszefiiggé kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakértS bevondsat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsd ellendr koteles:

a)
b}

¢}

d)

e)

ellen8rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérél az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgdini;

megiéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerlien, a valdsagnak
megfelelden irasba foglatni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal
aldtamasztani;

amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, iletve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsS ellenérzési vezetének;
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f)

g)

h)

i)
k)

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat
kévetSen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;
ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének,
amelynek elmulasztisdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditaséra okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyanudja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellenrzétt koltségvetési szerv
vezet8jének jegyz6kényv alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, Gizleti és gazdasagi titkot megérizni;

az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott médon megfelelSen dokumentdlni, az ellendrzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkozo eldirdsok betartasaval - az ellendrzés dokumentaciojahoz csatolni.

1.2.12. Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kdtelezettségei

Az ellendrzétt szerv jogairdl és kdtelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a}

az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsdt kérni, ennek hidnydban az egyittmikodést
megtagadni;

b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket

tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenérzbtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylttmdkédni;
b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatdst, felvildgositast,

nyilatkozatot megadni, a dokumentéciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz&konyv ellenében - az ellendrnek a
megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan 2
végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a kéltségvetési
szerv vezetdjét és a belsé eliendrzési vezett tajékoztatni;

d) az ellenérék szdmara megfeleld munkakdrillményeket biztositani.
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[.2.13. Beszamolas

A belsd ellendr koteles a kbltségvetési szerv vezetéje s2amara:

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

* 3 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentéseket;

e rendszeres id6kdztnként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtSl valé eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltétetek meglétérdl;

¢ a koltségvetési szerv vezet6jének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai,
kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellenbrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldtd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

A belsé ellendr évente beszamol a jegyzének az dltala elvégzett feladatokrdl, a személyi, targyi
feltételek meglétérél, a tevékenységet esetlegesen akadalyozo tényezdkrdl és a feladatokhoz
kapcsolédd mutatdszamok {indikatorok) teljesitésérdl.

Il. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitasa

A fuggetlen belss ellenérzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznalasa a belsé ellendr felelGssége. A belsé ellenérnek kell
biztositania, hogy oly médon iranyitsa a filiggetlen bels6 ellendrzési tevékenységet, hogy az
miikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsdn a belsé ellendrzés
iranyitasahoz kapcsolddo feladatok kéziil kiemelt jelentdségili a megfelelé humanerdforras-
gazdalkodds, a kiils§ szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé
ellenérzési tevékenység értékelésével Osszefiiggs feladatok. A belsé ellenGrzési vezetd
feladata a Bels6é Ellenfrzési Alapszabalynak, az IlIA Normadaknak, a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsS ellenérokre vonatkozd etikai kodex
eléirasainak torténd megfelelés biztositasa.

I1.1. Tartalmi elemek
A belsd ellendrzési tevékenység irdnyitasaval foglalkozo fejezet az alabbi teriileteket fedi le:

— Belsd ellenéri humanerdforras-gazdalkodas:
o belsS ellendri humaneréforras-gazdalkodas alapelvei;
o humdneréforras-tervezés és kapacitas-felmérés;
— Kiilsé szolgaltatd bevonasara vonatkozd el6irasok:
o kiils6 szolgéltato igénybevételének sziikségessége;
o a kiilsé szolgaltatd igénybevételére vonatkozo alapelvek;
o a kilsé szolgaltatoval kétott megallapodas elemei.
— Abelsé ellenérzési tevékenység értékelése:
o a belsé ellendrik teljesitményének értékelése;
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a bels6 ellendr {egyéni) teljesitményének értékelése;

a belsd ellendrzés csoport szinti teljesitményének értékelése;
a teljesitményértékelés elsGdleges eszkbzei/modszerei;
onértékelés;

kiilsé mindségértékelés.

0O 00 0 O

11.2. Belsé ellendri huméneréforras-gazdalkodas

ABkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési vezet§ humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozd
feladatairol.

A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

—3 human eréforrasok tervezése;
— kapacitas-felmérés

11.2.1. Humanerd&forras-tervezés és kapacitas-felmeérés

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforras szikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelel§ bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetSi szdmara a belsé kontrollrendszerek hatékony
miikGdésérél.

A humaneréforras-tervezés:
— a human erdforrds mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
— az er6forras-biztositas lehetséges médazatainak bemutatasat, valamint
— egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenfrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvegezni és
végrehajtdsa sorén 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 kapacitds-felmérést az éves ellenbrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges
modosulisaval dsszhangban rendszeres idékdzonként aktualizdini kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezets meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére 4ll6
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrésokat kell
bevonnia. A belsé ellendrzési vezetd felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a kéltségvetési
szerv vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitds (engedélyezett létszdm) nem
elegendd a bels ellendrzési feladatak elldtasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd
ellendrzési vezets jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsé szolgiltaté bevonasara javaslatot tenni a kdltségvetési szerv
vezetdjének.
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11.2.2. Bels6 ellendr

11.2.2.1. A szakmai gyakortatra vonatkozd jogszabdlyi elSirdsok:

— A belsg ellendrékre vonatkozdan a Bkr. 24. § (2} bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott kéltségvetési szerv
tevékenységi kirébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el&.

— A vizsgalatvezetbre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatdroz meg elSirdst, miszerint nem
lehet vizsgalatvezetdnek kijelolni azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat
aldl felmentést kapott, addig, amig a belsd ellendrzési szervezeti egységnél a hianyzé
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte,

— A belsd ellendrzési vezetdnek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb &t
éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 bels§ ellendr nevezhetd ki.

11.2,.2.2. A belsd ellendrzést végzsktél elvart szaktudast és belsé eflendrzési képességek:

— szakmai végzettseég és ismeretek,

— kommunikacids képessagek (szébeli, irasbeli),

— altaldnos ellendrzési szaktudds {informacidgydjtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok eldsegitése),

— specidlis ellendérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),

— vezetSi kompetencidk (motivalas, irdnyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo erdforrds gazdalkodas, stb.), illetve

— a készség- és személyiség-fejlédési eljarasok {Bnképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

1.2.2.3. A belsd ellendrok katelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozé alapelvek

— Bkr. 24. § (7) bekezdése alapjan a belsé elienér kdteles a mar megszerzett ismereteit
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbdl eredé kdvetelményekkel dsszhangba
hozni. Ennek érdekében kétévente kiteles szakmai tovabbképzésen részt venni, és
kiilén jogszabalyban elGirt esetekben vizsgat tenni.

— A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely iehetdséget
biztosit az ellendr folyamatos fejlédésére. A belsé ellen6rmek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejiédés minden belsé ellendr egyéni felel§ssége.

11.2.3. Kiilsé szolgaltato bevonasa
Bkr. 16. § (1) A belsé ellenérzési vezets jogosult

a} ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsS szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a
kdltségvetési szerv vezetGjének.

{2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat bels§ ellendrt, a kéitségvetési szerv vezetdje
kételes gondoskodni a kdltségvetési szerv belsé elienérzési tevékenységének kiilsé szolgaltatd
bevondsdval 16rténd megszervezésérdl és ellatisarol.

15



(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenység ellatasdba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgaltato a belsd ellendrzési tevékenység soran mindsitett
adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltaté megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkoz6 elGirasoknak.

(4) A belsé ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek {azaz
a belsd ellenérzési vezetdi feladatok} és kitelességek elidtasanak modjarol.

11.2.3.1. Kilsé szolgdltatd igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei
Amennyiben a koltségvetési szervnél - a belss ellendrzési alapszabélyban foglaltak szerint —a
belsé ellenérzési tevékenységet kilsé szolgéltaté bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megdllapodasban rendelkezni kell a bels§ ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
elldtdsanak madjardl.

£

A kiilsé szolgaltaténak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elSirasokat, a
kapcsolédd nemzetkézi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrdkre
vonatkozd etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kellé alapossaggal jarjon el a kilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfelel§ gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaitatéval szerz6djon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdije vagy a belsd
ellendrzési vezets kiilsé szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése elétt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltaté kompetenciajat,
figgetlenségét és targyllagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:

s a megbizas teljesitéséhez szilkséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

e akiilsd szolgaltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

o a kiils§ szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

e 3 kiils6 szolgaltaté esetleges miiltbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

e a kiils§ szolgaltaté egyéb, a szervezet szdmara nyujtott, folyamatban [évé
szolgaltatasai.

1.2.3.2. A kills8 szolgaltatdval kétdtt megallapodas elemei

KiilsG szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgdltatéi megallapodast kell k&tni, mely
megéllapodasok formaja megbizasi vagy véllalkozasi szerz6dés lehet attol figgden, hogy
milyen céllal kotik a megéllapodast. Kiils6 szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a kéltségvetési szerv vezetjének kotelessége
meggydz6dni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:
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_)

a kilsé szolgdltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiilsé szolgaltatéd az adott meghizé szervezet dltal kialakitott belsé ellendrzési
kézikdnyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé
ellenérzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatdrozni:

Ll

USINAN

_)
—

—_

A Bkr.

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdokdrét);

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

az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzbi jogokra vonatkozé
elGirésokat;

a tevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egylUttmikodés rendjét: a meghizd szervezet 3dltal a kiilsé szolgaltaté
rendelkezésére bocsatott/bocsdtandd dokumentumok felsoroldsat, az informdcidk
ataddsara és felhasznaldsara vonatkozé eldirasokat;

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

az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasdnak kételezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékeét és iitemezését.

48. & Az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kdzzétett modszertani dtmutatd

figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a)

b)
c}
d}

a bels6 ellenfrzés altal vegzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

a bizonyossagot add tevékenységet elsegitd és akadalyozo6 tényezdk bemutatasa;

a tanacsado tevékenység bemutatasa;

. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

A belsé ellendrzés a miik6dési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbél, hogy a vezetdk altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szoigalé kontrollok megfelel§ségét értékelje. A belsd
ellendrzés a miikodési, tevékenységi folyamatokbdl indul ki, mikozben 6nmaga is egy kontroll
folyamatot képez a koltségvetési szerv iranyitasi és szabalyozasi rendszerében.
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1.1, Kbtelezé tartalmi elemek
A teljes tervezési folyamat leirdsa (lépések, dokumentumok, felelfsok, feladatok, hataridék,
médszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellenérzési terv vonatkozasaban:

s tervezési alapelvek;

s atervezés elGkészitése;

o kockazatelemzési mddszertan leirasa;

» stratégiai ellendrzési terv és éves ellendrzési terv (irdnyitd esetén sszefoglald éves
ellendrzési terv);

e eréforrasok elosztasa;

e atervek modositasa.

I11.1.1. A tervezes alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az dllamhaztartasért felel6s miniszter dltal kozzétett modszertani
dtmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a kdltségvetési szerv vezetSje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kévetkezd kulcsfontossagi alapelveket kell kdvetni:
— Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritidsainak kidolgozdsa sordn a belsd ellendrzés vezetGje a
folyamat alapu kockdzatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

— Atervezésnek a jovSbe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgélatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglaini az éves
ellendrzési tervbe.

— A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet szikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkez évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

— Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté viltozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelent8s kockazatlinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdazati struktdrajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

11.1.2. A tervezés elSkeszitése
A kockazatelemzést megel&z§ elékészités soran a belsé ellendrzés:

— elemzi a kiilsé és belsé kontrolikérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veend§ valtozasokat;
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értelmezi a szervezet célkitGzéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsdért, miikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetfkkel egyeztet az egyes
folyamatok fontossagardl;

— megyvitatja a vezetGkkel, mit varnak el 3 belsé ellendrzéstél;

— avezetbkkel k6zosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

U

111.1.2.1. Altaldnos felmérés
A koltségvetési szerv killsé és belsé kontrollkrnyezetének vizsgalatara keril sor.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

— hazai és eurépai unids jogszabalyi valtozasok;

— gazdasagi-politikai kornyezet véltozasa;

— a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rdvid- és hossz( tavl feladattervének
valtozasa;

— belsd szervezeti valtozasok;

— helsS eljarasok, ellenérzési nyomvonatak, kézikonyvek valtozasa.

111.2.2.2. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A bels6 ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikGdési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriltek
kialakitasra és ennek érdekeben miikddnek. Kiildnosen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat.

A vezetSk bevonasa torténhet vezet6i interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.

Az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének eredményével egylitt
kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

111.1.2.3. A belsé ellenérzési fékusz kialakitasa

A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetSivel a kockazatelemzéshez lefolytatott
interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken térténd kdzds
kialakitdsa a tervezés elGkészitési folyamat egyik legfontosabb lépése.

A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet celkit(izéseinek és a szervezet vezetBinek belsd
ellendrzésre vonatkozd specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a beisd ellendrzésnek a kéltségvetédsi szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai célkit(izéseit annak
érdekében, hogy ellenérzési eréforrdsait ezen célok elérésének tAmogatasara mozgositsa.

11.1.2.4. A vezetSk elvardsai
A vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat illetGen szamitanak a belsé ellenérzés
bizonyossagot adg, illetve tanacsado tevékenységére.

A belsé ellenbrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellenGrzésnek és a szervezeti vezetfknek kézdsen kell kialakitania.
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l1.1.3. Kockazatelemzés
A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat.

A kockazatelemzést a belsé eliendrzési vezeté irdnyitja, aki a belsd ellendrdket szilkség szerint
bevonja a munkaba és informdlja ket minden egyes lepésrél.

111.1.3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése
A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak.

A folyamatok feleldseivel (folyamatgazddakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba
bevont kulcsfontossapl személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Az elemzésbe bevont valamennyi folyamatot meg kell hatarozni és értelmezni kell.

111.1.3.2. Kockdzatok, kockazati tényez8k és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése
A belsg ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentSs kockazatokat.

A belsé ellenGrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak
altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az utébbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentfs kockazatok azonositasaban:

e Melyek azok a tényezék, amelyeknek j6l kell mikadniik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

¢ A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitéset?

e Tartalmaz-e a folyamat eredend@en olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A vezetbknek oOnértékelés keretében az elre meghatdrozott kockazatok hatdsat és
bekdvetkezési valdszin(iségét kell megitélnidik.

111.1.3.3. A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét, feladata
pedig meghatéarozni az ellendrzések gyakorisagat.

A kockazatok elemzése soran a belsé ellendrok altal készitett Kockazat felmérési matrixra kell
tamaszkodni. A fenti harom felmérésbdl kell végsd kovetkeztetést levonni, amely az
LOsszesitett kockazatai értékelését” adja.

111.1.4. Stratégiai ellenérzési terv
111.1.4.1. A stratégiai terv:
e hosszu tavra hatdrozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;
s segit abban, hogy a belss ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a maddjat, hogy a célok elérésehez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;
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o arendelkezésre allé informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellen8rzési célkitlizések
hatékonyabh meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsé ellenGrzés — és altala a kéltségvetési szerv —céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértéseét a kiltségvetési szerv szamara;

¢ astratégiai terv képezi az alapjat az éves eltendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellen&rzési feladatokat, hanem a belsé ellen6rzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belsé ellen6rzés fejlesztésének irdnydra, prioritasaira
vonatkozo Gsszegzést tartalmaz.

[11.1.4.2. A stratégiai terv tartalma:
a) A szervezet hosszi tavu célkitlizései, stratégiai céljai:
s 3 szervezet tevékenységenek révid bemutatasa;
e aszervezet stratégidjanak és célkit(izéseinek dsszefoglalasa
o a belsd ellen6rzés céljainak leirdsa a szervezet célkit(izéseivel dsszhangban;
s a belsé ellendrzés tanacsado tevékenységének iranyai, prioritasai.
b) A bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése:
¢ belsS kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;
e kontrollkornyezet felmérése sordn megszerzett informaciok;
o korabbi ellendrzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozasdban;
e szervezet szabalyozottsdaga {(SZMSZ, munkakori leirasok, belsé eljarasrendek,
belsd utasitasok, miikodési kézikdnyvek sth.);
¢ ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelelsége;
¢ kockazatkezelés;
o szervezet szabalyszerl miikddése;
e szabdlytalansagkezelés (el628  idSszakban  feltart  szabdlytalansag,
szabalytalansag gyanuja, kiilsé ellendrzések elmarasztald megdllapitasai stb.);
s szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes miikédése;
e informacidaramlas;
e iratok kezelése, rendelkezésre dllasa;
o dontés eidkészites sth.
¢} A kockazati tényezdk és értékelésiik:
o az alkalmazott kockdzatelemzési mddszertan rovid bemutatasa;
® a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezdk,
értékelésiik, kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsorolasa,
el6z6 idGszakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatdsa, a
kockazatelemzés eredményeinek a szervezet kockazatkezelése keretében
végzett kockazatelemzéssel vald Hsszevetése);
o kockazati térkép bemutatasa (el6z8 iddszakhoz viszonyitott véltozasainak
esetleges bemutatasa);
e vezetés figyelmének felhivasa a kiemelked6en nagy kockazatokra.
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d) Ellenérzési prioritasok:
e az ellendrzési gyakorisag meghatarozasa teriletenként, folyamatonként
s sziikséges ellenérzések tipusainak, alkalmazandé médszertanok meghatarozasa.

11.1.5. Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves elienbrzési terv)
A belsé ellenérzési vezets - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszedllitia a
targyévet kivetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet.
Az éves ellenérzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felsllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allé erdforrdsokon kell
alapulnia.
Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén
beliil eltendrizni kell.
111.1.5.1. Az éves ellenfrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

dsszefoglald bemutatasat;

b) atervezett ellendrzések targyat;

¢} azellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd idfszakot;

e) arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatérozasat;

f} az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzétt szerv, ilietve szervezeti egységek megnevezését;

i) atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) aképzésekre tervezett kapacitast;

I} az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellenérzési tervet a bels§ ellenérzési vezeté a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésevel maédosithatja.

Tanacsadoé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a kbltségvetési szerv vezetdje, illetve
a belsé ellenérzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.

A belsé ellenérzési vezetd az éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkildi a koltségvetési
szerv vezetdjének.

A jévahagyast kivetSen a kéltségvetési szerv vezetfje a targyévre vonatkozo éves ellendrzési
tervét megkiildi a fejezetet irdnyitd koltségvetési szerv belsd ellenérzési vezetSje részére
minden év november 15-ig.

Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a bels§ ellendrzési vezet§ a targyévre
vonatkozé éves ellendrzési tervét megkildi a jegyz8 részére a targyévet megel6zé év
november 30-ig.

Helyi dnkormanyzatok esetében az éves ellenSrzési tervet a képviseld-testiilet a targyévet
megel6z8 év december 31-ig hagyja jova.
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I11.1.6. Er6forrasok elosztasa
Egy tervezett ellenérzés erdéforras sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kovetkezdéket
kell figyelembe venni:

e az azonositott kockazatok jelentdsége;

* atervezett ellendrzés tipusa;

s az ellenérizendé tevékenységek Gsszetettsége;

» atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

s a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd terilleteken szerzett
korabbi ellien6rzési tapasztalatok;

+ az ellenérik képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szitkséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleiGen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvélasztani az ellenbrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és madszereket.

I11.1.7. Az éves ellendrzési terv mddositasa
A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével mddosithatja.

Az éves ellenérzési terv mddositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve () ellen8rzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezet§jének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezése
alapjan kerdl sor.

Az aldbbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:

e az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
o az ellenérzott szervezetek, s2ervezeti egységek kirének bévitésére keriil sor;
o az ellenérzendd id&szak kibdvitése valt sziikségessé.

IV. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

IV.1. Tartalmi elemek
A Bkr. eliirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasara
vonatkozd eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

o az ellenérzésre vald felkésziilés l1épései, alapelvei;

» amegbizblevél elkészitése, értesitések;

¢ az ellenérzési program elkészitésének menete, tartalma;

¢ nyitd megbeszélés, kommunikacio az ellendrzottel;

¢ helyszini ellenGrzés menete;

s az ellendrzési dokumentumokra vonatkozd kovetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéh, az ellendrzéshez kapcsolédo
dokumentum);
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e belsé ellen6rzési eljarasok, technikdk, médszerek leirasa;

¢ az ellenérzés mindségbiztositasa;

* azellenérzés megszakitasa, felfliggesztése;

# az ellenérzés soran bintetS-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljaras;

e a belsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezérasa.

IV.2. Adminisztrativ felkészliés

IV.2.1. A meghizolevél elkeszitése

A belsé ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértdt is - megbizélevéliel kell ellatni,
amelyet a belsd ellenérzési vezeté ir ald. A belsé ellen8rzési vezetd megbizélevelét a
kdltségvetési szerv vezetGje irja ald. A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az ellendr nevet, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvinnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a Bkr. 21. § {3) bekezdésében meghatarozott ellenGrzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targydt és céljat;

e} az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast;

f) a meghizélevél érvényességi idejét;

g) akidllitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

IV.2.2. Az ellen6rzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenfrzés megkezdésérdl szoban vagy irdshan értesiteni kell az ellenfrzott szerv vagy
szervezeti egység vezetSjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az
ellenérzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhatd
idétartamarél.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal szdban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellenGrzétt szery, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd
ellendrzési vezets tajékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandé feladatokrél, valamint
az ellenérzés varhato idétartamarol.

Az elGzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan -
meghidsithatja az ellenGrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes hejelentés elhagyasarol a
belsé ellenGrzési vezetd dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megbizdlevelét az

ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.
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IV.3. Az ellen@rzési program elkészitésének menete

IV.3.1. Arendelkezésre all6 hattér informaciok Osszegydjtése

A belsé ellendr megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egyseéghez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre allé  informacidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kdvetkezék lehetnek:

vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok és Gtmutatok;

szervezeti és mikodési szabalyzat, igyrend;

miik&dési kézikdnyvek és eljarasrendek;

a kockazatelemzés és az ellenérzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozédsaban azonositott kockdzatok;

ellenérzési nyomvonalak;

Ll

szervezeti stratégia, rovid- és hossza tava feladattervek;

munkakéri leirdsok;

az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

kiilsé ellendrzést végzdk korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati EllenSrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek meghizottjai dltal végzett ellendrzések).

L1l il

IV.3.2. Az ellen8rzés célkitlizéseinek véglegesitese
A belsd ellendr feladata, hogy az ellenbrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse.

IV.3.3. Az ellenérzés targyanak veglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgalatvezeté hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely fé- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendirzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, sth. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak.

IV.3.4. Az ellendrizendd idGszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasinak tervezése soran ki kell jeldini, hogy az adott ellenérzés mekkora
id6szakot dlel fel. A belss ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellendrizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd iddszak
meghatarozdsa sordn célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb eliendrizendd id&szak
kijelolése magasabb bizonyossdgot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdl,
ugyanakkor jelent&sen tébb ellenérzési eriforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el&tt
tartani az ellendrzési idGszak megallapitasa kapesan, hogy a killonb6zé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felSlelt
id6szakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

25



IV.3.5. Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A belsd ellendr ismételten elvégzi az éves ellenGrzési tervhen az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellenérizendd idGszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
erdforrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

IV.3.6. Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa
Az ellenérzési program &sszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

a) az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét

b) asziikséges tesztelés jellegét és hatdkorét

IV.3.7. Az ellen8rzési program irasba foglalasa
Bkr. 33. § (1) alapjan a belsG ellendrzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz meghizdlevél aldirdsaval
kijeldli a vizsgalatvezetSt és az ellenGrzéseket lefolytatd belsé ellendroket.
A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsé elienérzési vezetd altal jovahagyott ellendrzési
program tartalmazza:

a) azellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd id6szakot;

f} az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellenérok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizolevellk

s2amat, a feladatmegosztast;

h) az ellenfirzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kiallitas keltét;

j} abelsd ellenérzési vezetS alairasat.
Az ellendérzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtdl eltérni
a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program mddositasat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

iV.4, Az ellenérzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellenérzést szilikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés atjan, elsésorban

az ellen8rzés targydhoz, céljdhoz és iddszakahoz kapcsolédd dokumentdcidk alapjan a belsé
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési
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modszerek alkalmazisaval kell végrehajtani. (3) Az adatbekérés atjan kapott informaciok
valodisagat az ellendr - a rendelkezésére dllé eszkdzbkkel - koteles vizsgalni.

V.4.1.

_>

Ll

V.4.2.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezdk:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdékkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljdarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolédd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellenérzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacio fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megdallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkit(izések elérése és az ellendrzési program megfeleld

végrehajtasa érdekében a belsé ellendrnek:

—_

—
_)

ismernie kell azon kérdéskérdket, amelyeket az el6zé ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

megéllapitsait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

IV.4.2.1. Nyitd megheszélés, kommunikacio az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellenérzitt
teriiletért felelds vezeté (folyamatgazda), az ellen&rzéshen résztvevd ellenérdk és (lehetéség
szerint) a belsé ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés fébb céljai a kdvetkezbk:

Ll
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a megbizdlevelek bemutatdsa az ellendrzidtt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd iddszakrol és az
ellendrzés madszereirdl;

az ellen8rzés megkezdéséhez szilkséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzétt szervezetnél elvégzendé ellendrzési munka idSkereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.
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IV.4.2.2. Az ellen8rzés megszakitasa, felflggesztése
Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem Utemezett tanacsado

tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) avizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellenérzés lefolytatasdban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a bels ellendrzési vezetd felfiggesztheti, ha az ellenérzéttnel

a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhérithatatlan ok,

b} a szamviteli rend allapota,

¢) adokumentdcié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az

ellenérzés folytatasat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellenGrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az
ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megdllapitdsaval egyuttal felhivia az ellendrzott
kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetjét az akadaly megsziintetésére. Az
ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérél a belsS ellenérzési vezet6 egyidejileg
irdsban tajékoztatja az ellenérzési tervét jovahagyd vezetét.
A megszakitott, iletve felfiiggesztett ellenSrzést az elrendelése okdul szolgalo akadaly
elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irdshan értesiti az ellenérzéit kbitségvetesi szerv,
illetve szervezeti egység vezetbjét.

1V.4.2.3. Az ellendrzés soradn biintets-, szabalysértési, kdrtéritesi, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyosség feltérdsa esetén
alkalmazando eljaras

— A belsé ellen&rzési kézikényv tartalmazza az ellengrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kértéritési, illetve fegyelmi eljarads meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

— A belsé ellenérzési vezeté feladata amennyiben az ellendrzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanija merdl fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve
a koltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a megfelels eljarasok meginditasara;

— A belsé ellenér kiteles amennyiben az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési,
hidnyossag gyantja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési
vezetének az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezets Gtjan az ellendrzitt kéltségvetési szerv
vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni;
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eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril
fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskdrbe a biintetd-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa tartozik.
Ezeket a  cselekményeket jelen kézikdnyvben,  dsszefoglalé  néven:
szabalytalansigoknak nevezziik.

A szabdlytalansiagok kezelésének dltalanos célja, hogy a kiilonbdz4 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott elfirasok  sérilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése
esetén a megfelelS allapot helyredllitasa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigélasa,
felelésség megdllapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

A belsé ellendrzés felel6s azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését
csokkentsék. Ez els@sorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansdgok el6forduldsanak kockdzata.
Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszdbdlik az
elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzdk az okozott kar mértéket.

A belsd ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald
jelek azonositasra keriiljenek. A belsé ellenérnek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabalytalansagokon beliil a csaldsok elkovetésére utald jelekre. A belsS ellendr
megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabalytalansagok és csalasok
jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld mikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata ltal segiti el a csaldsok és szabalytalansagok kockazatanak csékkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all ésszhangban
a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld
mikddtetéséhez szilkséges lehetséges kockazattal. A csalasok és szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése és mik&dtetése, melynek elsGdleges feleldssége a
szervezetek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsé ellenér vizsgalata soran olyan siulyos hianyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése
valoszinisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsé ellendrzés vezetSjét és rajta
keresztil a koltségvetési szerv vezet§jét késlekedés nélkil informdinia kell. Ez
utdbbinal nem varhat a belsd ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének
elkészultéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak eészlelése esetén a belsé ellendréknek
célszer( azonnal jegyz&konyvet felvennie.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kitv. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.
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IV.4.2.4. Ellen6rzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adédéan eltéré lehet, azonban minden esetben legaldbb a kovetkezd tényeket kell
dokumentalniuk:

—
_>
—)

—_

a bels6 ellenérzés tervezésének, beleértve az ellenfrzési munkaprogram
elkészitésének tényét;

a kontroll rendszer megfeleldségének, és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
végrehajtott ellenbrzési eljarasokat, osszegyljtott informaciokat és levont
kdvetkeztetéseket;

az ellenérzési munka feliilvizsgalatat; o az ellenér és az ellendrzétt teriilet
kommunikacidjat;

az ellendrzések nyomon kovetését, utdellendrzését.

Ellenérzési munkalapként hasznalt dokumentumok a kdvetkezdk:

Ll

AR A A

X’

az ellenGrzétt szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;

az ellendrzétt szervezet altal a vizsgélat targyat képezd eljardsra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany {vagy mésolat);

korabbi ellenérzések dokumentumai;

az ellen&rzott személyekkel folytatott targyalasrol készilt jegyz6konyv;

az eliendrzott szervezet miikédésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

a belsd ellenGrzés altal végzett tesztelés leirdsa, ideértve a teszteredményeket is;

a belsd ellengrzés altal készitett kérddivek;

a torvények, rendeletek sth. masolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezd terdletet,
vagy eljarast szabdlyozzak;

az ellendrzott szervezet altal alkalmazott irdsbeli irdnyelvek és eljarasok.

Az ellendr ltal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélések jegyzGkdnyvei, folyamatleirdsok)
tsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapesolddéd
kulcsfontossagl informdcidkat. Ennek érdekében minden elkészitett munkalapnak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

A

fejléc,

az ellenérzési lépés célja,

a megszerzett informacié forrdsa,

a folyamat és/ vagy kontroll leirasa,

az ellendrzési megallapitisok és kovetkeztetések,
bizonyitékok listaja,

felivizsgalat soran tett megjegyzések,

alairds.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint j6l dttekinthetéen kell
elkésziteni Ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

.._}

vilagosak, tomaorek és teljesek;
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— ,gazdasagosak”, keriiljék a szilkségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
— logikusak és egységes stilusuak;

-3 a relevans és lényeges informacidkra korlatozodjanak;

— egyszerl stilusban irédjanak.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels§ ellenfrzési vezets felelgssége, a megfeleld vezetSi feliilvizsgalat biztositdsa a
munkalapok mindsége, megfelelGsége tekintetében. A vezet6i felllvizsgdlat bizonyitékaként
a feliilvizsgald kézjegyével és dadtummal lat el minden munkalapot.

A feliilvizsgdlatnak meg kell hataroznia, hogy:

— az ellendrzési eljaras, az egyes ellenérzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelden térténtek-e;

— az egyes utasitisokhoz tartozé6 valaszokat megfelelSen dokumentaltak-e;, e az

ellenérzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre,

a megfigyelések és kovetkeztetések megfelelbek-e, elegendd és megfelels

bizonyitékokon alapulnak-e;

— az ellendrzési programot és az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

— az ellendrzétt teriiletekkel a konzultaciok megtdrténtek-e;

— az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

— a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranyelveket kévették-e

)

Az ellenérzési iratokhoz vald hozzéaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind a helyszini ellendrzés soran, mind pedig az ellendérzést kdvetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a bels§ ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz
vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért. Az ellendrzési munkalapokat és iratokat a
belsé ellen8rzésnek kell megériznie. Az ellenérzési munkalapokat és iratokat biztonséagos és
védett helyen kell tarolni.

IV.4.2.5. Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenSrzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonbdz8 kézvetlen és
kézvetett mddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

IV.4.2.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kételes megéllapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszerien, a valdsagnak megfelelSen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelel§ bizonyitékkal aldtamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjdn a belsé ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az ellenérzés
lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran blntetd-,

31



szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditdsara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossidg gyandja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezeté atjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyz&kdnyv alapjan atadni.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegends, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatamasztani.
Az ellendrzés megéilapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilénosen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsGdleges ckirata, bizonylata;

b) a madsolat, amely az eredeti okirat széveghd, hitelesitett masolata;

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

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

e} a kozos jegyzékdnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgél, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellenér és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetbje, alkalmazottja kozosen megéllapitja, és e tényt alairasukkal
igazoljak;

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

g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasheli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i} a tébbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasral;

j) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szlirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

IV.5. Az ellenGrzési jelentés

A belsé ellendr a megéllapitdsait, kévetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellendrzési
jelentést, vagy tébb kapcsolddé témaja ellendrzési jelentés alapjan osszefoglald ellenSrzési
jelentést készit.

A megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre térGen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkoddsa vagy
az ellendérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkoddssal, tevékenyseggel kapcsolatos
kockazatokat,

c} azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
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A belsé ellendr kiteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossdgot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

A belsé ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és veéleményt,
azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsd ellenrék tényeken alapulé megallapitasait,
kdvetkeztetéseit.

Az ellenBrzési jelentés vezet8i Osszefoglaldjaban az ellenbrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

IV.5.1. A megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasok az ellenérzési ténydllds ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a bels§
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

— pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
— az ellen8rzési programra hivatkoznak;
— jelent@ségiik alapjdn sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megéllapitasok rangsorolasanak a megdllapitasra vonatkozé kockdzat rangsorolasahoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak ceélszeri
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéréknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikddésre. A javasiatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriltek.

IV.5.2. Az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei
Az ellenfirzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzé szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas megjelélését;
d) az ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) azellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljdrasokat;

il vezetdi 6sszefoglalét;

33



k) az ellendrzési megdallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kdztiik
fennalld dsszefiiggéseket;

1) az ellenBrzétt id6szakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felel6s vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kézremtikodott ellendrok, szakérték nevét és
alairasat.

Az attekinthetéség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek.

A vezetfi Osszefoglaldonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kel
kiemelnie, igy mint a f6bb megéllapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezetdi sszefoglalo
része az ellendrzési jelentésnek.

[V.5.3. A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felel8s személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolédd javaslatokért a vizsgalatvezetS, a megdllapitasok valddisagdért é&s
aldtamasztasaért a vizsgalatot végzok felelések.

IV.5.4, A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A bels§ ellenérzési vezet6 a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabaél
megkiildi az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz {a tovabbiakban
egylittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil
kételesek megkildeni a belsd ellenérzési vezetd részére.

Indokoit esetben a bels§ ellendrzési vezeté hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

Soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a révidebb hatariddt is megallapithat.
A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérG levélben fel kell hivni az ellenérzétt
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az eszrevételek megkiildésével egy idGben
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.
Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megdllapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozadsaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végad szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridén beldl.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgdlatvezetd dént, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartdatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz.
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Kisérélevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkildéséhez:

— hataridé (f6szabalyként 8 - max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelma legyen),

a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hatdridén beliil

az ellendrzdttnek is lehetésége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

— nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheté.

I 1l

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezardsaig fel kell tuntetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenéirzési jelentés tervezetét a belsd ellendr kildi meg az érintettek részére egyezetés
céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtSl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendr maximum 30 napos, de akar a 8 napnal
rvidebb hatdridét is megallapithat soron kivili ellendrzés esetén

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben [ehetdsége van
egyeztetd megheszélés kezdeményezésére.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a belsG ellendr dont, amelyrél az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés bsszehivasdt.

IV.5.5. Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megheszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztet§ megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsé ellendrok,
az ellen8rzést végz8 szerv belsd ellendrzési vezetje, az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti
egység vezetSje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsS ellendrzési
vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetGi és sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrél jegyz&kdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyz6kdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek 3tvezetése utdn a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5 napos
hatariddvel.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzékdnyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat.

IV.5.6.Az ellendérzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetSje megkiildte az ellendrzitt szerv,
illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan megdllapitdst vagy
javaslatot tartalmaz);

A belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzdtt szervezettel egyeztetett, az elfogadott
észrevételek atvezetésével véglegezésre kerilt és aldirt ellendrzési jelentés;
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Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgdlatot végzd
valamennyi ellendr aldirdsat kovetGen a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetbje részére.

A kéltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt megkildi az
irdnyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzitt szerv
vezetjének, illetve

IV.5.7. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél térténd
beszdmolasért az ellenGrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetGje felelds.

Az intézkedési tervet a szlkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkozé hatdrid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hatdrid6ket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A kbltségvetési szerv vezetfje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belll - a belsé ellen6rzési vezetd vélemenyének
kikérésével — dont.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtdsara, legfeljebb egy alkalommal ~ a hataridé lejartat megelSzéen -
hatarid6, illetve feladat médositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és err6l tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezet§jét és a belsé ellendrzési vezetst is.

A kérelem elbirdldsanak jogat a kéltségvetési szerv vezetdje atruhazhatja a belsé ellendrzési
vezetSre, aki rendszeresen beszamol a hataridé médositasi kérelmekrél és azok elfogadésarsl
vagy elutasitasardl.

A koltségvetési szervek ellendrzése esetén a jegyzd dént arrdl, hogy realizalé értekezleten
kivanja-e az ellenfrzés megallapitasait megtargyalni és az intézkedési terv elkészitését
felgyelni.

V. Az ellenérzések nyomon kdvetése

V.1. Tartalmi elemek
A Bkr. el@irdsai szerint a BEK tartalmazza az ellenfrzési megallapitasok hasznositasanak
nyomon kévetését, amely az aldbbi folyamatokra terjed ki:
— az intézkedési terv elkészitésére vonatkozd eljarasi szabalyok, felelésdk, hataridGk
megjeldlésével;
— intézkedési terv végrehajtasinak nyomon kivetése;
— utovizsgalat lefolytatédsa.
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Az ellendrzott szervezeti egység vezetéje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasarédl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd lejértat
kéveté 8 napon beliil irdsban beszdmol a kdltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolét egyittal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.
A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések révid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjén a hataridg, illetve feladat
madositasi kérelmet.
Amennyiben az ellenérzétt szerv, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridén belil nem szamol
be és a Bkr. 45. § (5} bekezdése alapjan hatdrid8 hosszabbitast sem kért, a kéltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellenérzési vezeté utéellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili
feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
A belsé ellenérzési vezeté a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatéarozott tajékoztatas alapjan
éves bontasban nyilvintartast vezet, amellyel a belsd ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.
A végrehaijtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgaini. Az utdvizsgalat hasonlit a
hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenSrzési célok és az ellendrzés targya sz(kebb, csak
az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolédd javaslatok
végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljdrast kell kdvetni
egy utdvizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az
alabbiakat:
— Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgélat mire terjedjen ki;
— Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden
meg kell tervezni;
— Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentélni kell;
— A végrehajtas esedékességi datumat igazaolni kell, és ha sziikseéges, feliil kell vizsgélni.

Ha a belsd ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels lépések, akkor arrél
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VI. Beszamolas

VI.1. Tartalmi elemek

A Bkr. elgirdsainak megfeleléen a BEK tartalmazza a bizonyossagot add tevékenységre
vonatkozé eljirasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves (6sszefoglald éves)
eliendrzési jelentések és egyéb beszdmoldk (pl. negyedéves, féléves beszamoldk, egyéb
tajékoztaté dokumentumok) elkészitése soran kovetendd szabdlyokat is. A BEK-ben az 3labbi
pontokat ajanlott itt kifejteni:
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— beszamoldk elkészitéséért felels személy, a jévahagyd(k}, a cimzettek, hataridék
meghatarozasa;

— beszamoldk tartalma, szerkezete;

— beszamolas eljarasi folyamatai.

Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani UOtmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

VI.1.1. A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
— az éves ellen6rzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
— a bizonyossagot ado tevékenységet elfsegitd és akadalyozo tényez6k bemutatasa;
— atanacsado tevékenység bemutatasa;

VI.1.2. A belsé kontrollrendszer mikddésének értékelése ellenérzési tapasztalatok
alapjan az aladbbiak szerint:

—> a belsé kontrolirendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
— a belsd kontrollrendszer it elemének értékelése;

VI.1.3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa,

Az éves ellenfrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megklld a kdltségvetési szerv vezetdjének.

Helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves ellendrzési
jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzének a targyévet kdvetd év februar 15-ig.

A polgarmester a targyévre vonatkoz6 éves ellenfrzési jelentést, valamint a helyi
tnkormanyzat feliigyelete ala tartozd kéltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett éves Osszefoglalé ellenGrzési jelentést - a targyévet kbvetden, a zarszamadasi
rendelettervezettel egyidejileg - a képviselGtestilet elé terjeszti jovahagyasra.

Vil. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elirasok
Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkafapokat dgy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsd
ellen6rzési vezetdi feliilvizsgalatot, és a szilkséges ellendrzési informacidk visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandd vagy az adott
ellendrzésre vonatkozd mappédba vagy mindkét mappaba kelt lefiizni.

— az allandé mappa olyan kronologiai sorrendbe rendezett aitalanos érvény( szervezési,
pénziigyi és jogi dokumentumokat, nyilvintartdsokat tartalmaz, amelyek a késébbi
ellenbrzések sordn is hasznosithatok (pl: egy szervezet, vagy szervezeti egység
ellendrzéséhez);

— az adott ellenérzésre vonatkozé mappat az Osszes munkalap és mas fontos, az adott
ellendrzésre vonatkozo adat meghatarozott elrendezésben torténd leflizésére hasznaljak. A
személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével H5szefiiggd fogalmak értelmezésére
a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXII.
torvény rendelkezései az irdnyaddak. A belsé ellendrzési vezetS koteles az ellendrzések
nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok legalibb 10 évig tirténé
megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos taroldsardl gondoskodni. A
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bels§ ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett ellendrzésekril és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

VII. 1. Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzéférés

EHendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokdban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
iletéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Altaldnos szabdlyként az ellendrzési
iratokat a belss ellenérzésnek kell megdriznie a vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak megfelel6
ideig. Az ellendrzési iratokat biztonségos és védett helyen kell tarolni.

VII. 2. Bizalmassag

A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomadsara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informéaciot. Megfeleld fethatalmazas nélkiil ezeket az
informacidkat nem hozhatja nyilvinossagra, harmadik személy(ek) tudomdsara, kivéve
amennyiben az informécio kézlése jogszabalyi vagy szakmai kbtelessége.

VI1.3. A bels6 eilendr:

— a tevékenysége soran tudomadsdra jutott informacikat koriltekintden kezeli, azok
megfelelé védelmérdl gondoskodik;

- a tudomésara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi elgirdsokkal ellentétes, illetve kdzérdeket sért6 médon nem hasznalhatja
fel;

— a tevékenysége soran tudomdasira jutott informacidkat sajét hataskbrben sem
kozvetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositdsra alkalmatlan formaban sem
hozhatja nyilvanossagra.

Bizalmas adatot zirt boritékban kell tovabbitani. Az iratot ataddkényvben kell a cimzettel,
illetve a titkdrsagaval atvetetni. A kézbesitésnek mindig a szervezeti egység vezet6jének sajat
kezeihez kell torténnie. A boritékon fel kell tiintetni az irat mindsitését, iktatdszamat a cimzett
szervezeti egység vezetSjének nevét ,sajat kezeihez” megjeldléssel, valamint a felado nevét.

A sajét irattdrban torténd meg6rzés 8 éven 3t torténik. A mindsitett adatokat ugy kell
kiselejtezni, hogy tartalmukat a tovibbiakban megdllapitani ne lehessen. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésének megtorténtét a selejtezési jegyz6kdnyvben fel kell tintetni. A
jegyz6kényvet a sajat irattaraban kiilon kell kezelni.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenrzést végz6 személy vagy szervezet jelentéseit
kazvetleniil a kéltségvetési szerv vezetjének kiilldi meg. A (2) bekezdés értelmében a
javaslatokat a kéltségvetési szerv vezetdje részére fogalmazza meg.

A belsg ellenérzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
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vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javasiatot tartalmaz {a tovabbiakban
egylittesen: érintettek). Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a
vizsgalatot végzé valamennyi ellendr aldirasat kovetéen a belsS ellendrzési vezetd hagyja jova
és megkildi a koltségvetési szerv vezetlje részére. A koltsegvetési szerv vezetdje a lezart
ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkdildi:
a) iranyitott, illetve felligyelt kéltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetbjének, illetve
b) sajat szervezet ellenérzése esetén az ellenfrzdtt szervezeti egység vezetdjének,
tovabba
c) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.
Az Aht. 70. § (3) bekezdés szerint a belsé ellenérzést végzd személy az ellendrzott szervnél
mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is

VIILA tanacsado tevékenység

VIII.1. A tandacsado tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossagot ado
tevekenységtdl
A tandcsadd tevékenység: a kbltségvetési szerv vezetdje részére nyljtott olyan hozzdadott
értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatdkdrét a belsé ellendrzési vezetd
és a koltségvetési szerv vezetSje a meghizaskor kézosen irdsban vagy széban hataroz meg
anélkiil, hogy a feleldsséget magdra vatlalna a belsé ellenér.
A bels§ ellenérék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd tevékenységet,
ahol korabban felel8s szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fiiggetien egy esetleg késébb
elrendelt ellendrzéstél.
A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiiléndsen:
a) vezetSk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockdzatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyuld tandcsadas;
¢} a vezetBség szakért6i tamogatasa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;
d) tandcsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén;
e) konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellen6rék nem fogadhatnak el olyan tanacsaddi megbizdst, amelynek célja olyan
kovetelmények megkerilése, vagy ennek masok szdmdra torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezbk:

Hivatalos tandcsaddi megbizasok: elére tervezettek, irdsheli megéllapodas sziikséges.
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VIII.2. A tandcsado tevékenységre vonatkozd iranyelvek
A belsd ellenérnek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniik:
— A tandcsadd tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
— A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
— A belsd ellendr figgetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
— Amennyiben a tandcsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
— A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dbntéseket.

Kell§ szakmai gondossaggal kell eljdrnia a hivatalos tanacsadodi feladat ellatasa soran:
— A vezetés tagjainak elvdrasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
id&zitését, és kommunikaldsat.
A szolgdltatast kérék motivacioi, céljai.
A tanacsaddi feladat célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatdkore.
A tandacsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
A tanicsaddi feladat elldtasanak hatdsa a szervezet vezetdje ltal korabban elfogadott
ellendérzési tervre.
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— A tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
meghizasokra.

— A tanicsadéi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencidlis elénydék a szervezetre
nézve.

VIIIL.3. A tanacsado tevékenység tervezése és vegrehajtasa
Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a kiltségvetési szerv vezetdje, illetve
a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
A tandcsadd tevékenységre széld felkérésnek - amely tdrténhet széban vagy irashan -
tartalmaznia kell:

a) atandcsadd tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolds formajat és hataridejét.
Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenyseéget teljeskdriien kiilsé szolgaltato latja el, akkor a
tanacsadoé tevékenységre 52016 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.
A bels ellendr kételes nyilvdntartdst vezetni valamennyi, a bels§ ellendrzés altal elvégzett
munkardl és gondoskodni az ellenfrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megérzésérdl. A tanacsadd tevékenység dokumentildsa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsadoi munka sorén szerzett és megrzdtt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és méas adatformatumban torténik, amelyeket
dsszefoglaloan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenérzés dltal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
— az elvégzett munka atlathatasaganak novelése,
—> atanacsado tevékenység eredményességéhez valdé hozzajarulas,
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— az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
— atanacsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

Az elvégzett tanicsadoi feladatokrol szol6 nyilvantartas:

—> atanacsadéi feladat elvépzésérsl sz616 jelentés Gsszeadllitasanak alapjat képezi,

— bizonyitékul szolgd!l az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldtémasztasahoz;
dokumentilja, hogy a tanacsaddéi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;
igazolja, hogy a tanacsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
fels vezetSi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel
dsszhangban végezték el;
— sziikség esetén elSsegiti a kiilsS felek altal torténd attekintést.

—
—

Vil 4, A tanacsaddi feladat eredményeir§l sz616 tajékoztatas
A belsé ellendr tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsaddi megbizas
eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadé tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
A tanicsadé tevékenység elvégzésérdl szol6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
— atanacsaddi megbizdsra valé hivatkozas,
— a tanacsadéi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzl
személyek neve,
— atanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere,
— az eredmények bemutatasa,
— a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentfs kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok.

VIII.5. A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés
A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasdnak nyomon kévetése, masfel6l a belsd ellendrok altal feltdrt esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett 3
tanacsadéi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
belsd ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasdban, a kockazatelemzés soran.
A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
aldbbiak:
— irasbeli beszamolo/sz6beli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol,
— a szervezet folyamataiban bek&vetkezett vdltozasok nyomon kévetése (lehetdség
szerint);
— amennyiben a belsd ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanacsadéi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyelSként
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részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztet6k, jegyzékonyvek,
részanyagok stb. tanulmanyozasaval).

IX. A bels§ ellendrzési tevekenység mindséget biztositod szabalyok
A bels§ ellendrzési tevékenység mindségeét biztositd eljarasoknak a kovetkezbkre kell
kiterjednitik:

— a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi dllamhaztartasi belsd ellendrzési
— standardoknak és a belsd ellenGrokre vonatkozd etikai kodexnek vald
megfelelés;

a belsd ellenbrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak és eljardsainak megfelelGsége;

hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkatmazando jogszabalyok és egyéb elSirasok betartasa;

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazdsa;

Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

J
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A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetének a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

IX.1. Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felimentés lehetdségének biztositasaval lehetdvé teszi, hogy
tehetséges — fels6foku iskolai vépzettséggel rendelkez6 — a belsé ellenérzés teriletén még
jaratlan ,palyakezddk” is felvételt nyerhessenek és belsé ellendrként el tudjanak helyezkedni.
A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga
mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késdbbi munka mindségileg és szakmailag is
megfeleld ellatdsahoz. A mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

IX.2. Folyamatos mindségbiztositds

A folyamatos mindséghiztositas az ellenGrzések végrehajtasdnak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenfrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
felllvizsgalata. A belsé ellenfrzési vezetd felelfssége, hogy biztositsa az ellendrzési
tevékenység megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

a tervezésre,

az ellenérzésre torténd felkésziilésre,

az ellendrzés lefolytatasara,

a munkalapok hasznalatéra,

az ellen&rzési jelentés elkészitésére,

az eredmények kdzlésére, valamint

a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésere egyarant.

L1111l

A bels6 ellenérzési vezetd teljeskériien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijellheti pl. a belsé ellendrzés terifetén megfelelé tapasztalattal rendelkezd munkatdarsat
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(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsd ellenérék munkdjanak
feliilvizsgalatara.

A folyamatos mingséghiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min&ségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6kdzonként végzett Snértékelésekkel, illetve a kils6 mindségértékelésekkel. A
folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellenSrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyck, bels§ szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kertljon sor. A folyamatos mingsegbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 idGben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és belsd szabalyozasi elGirasoknak megfelelen kerilt
végrehajtasra. A folyamatos mindségbiztositas elsédleges eszkdze az ellendirzés egyes
folyamatainak mindségbiztositasat, vezetéi feliilvizsgalatat tamogatd ellendrzési listak {check-
list} hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési
tevékenység soran a jogszabdlyokban és a kézikdnyvben elGirt eljarasoknak megfelelGen
jarnak-e el az ellendrik, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

A minGségbiztositas elvégzését tandsitd ellendrzésilistdkat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemazés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellenérzés
végrehajtdsa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd ellendrzési vezetdnek ezeket az
ellendrzési listdkat szintén feliil kell vizsgalnia és a felillvizsgdlat tényét aldirasaval kell
tanusitania.

Az ellenGrzési listak mellett a bels6 ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzd személy
egyéb eszkbzokkel is éthet, mint pl. a bels6 ellenérok beszamoltatdsa az elvégzett munkarol,
kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenfrzési szakasz lezarasat
megel$z6 vezetdi megbeszélések, sth.

Az elszamoltathatdsag aérdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgdlat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredmaényeirdl rendszeres idékdzdnként tajékoztatja a kéltségvetési

szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

polgarmester

Ecséd, 2020. 04.06.
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Mellékletek
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1. szamu melléklet - Kockazatelemzési modellek

A kockazatelemzés elsSdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét meérlegelje és
valdszin{sitse.

A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a mikddési célkitiizések vagy a
teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockdzatelemzés egyes mddszerei a bels6
ellendrzés teljes hatokorét érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve, hogy
mikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezSk is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és
hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikGdésének, felepitésének
Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti sth.)
6sszetettségéhdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockazatkezelés szempontjabél a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyisolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetGségeket nem realizaljak, és annak
lehet&ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategdriak

Egy terilet tényleges vagy potencidlis kockdzatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossaga tényezéinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a létez kontrollrendszerekkel, multbéli és valdsziniisithetd
jovibeli eseményekkel, a mikodési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi €s gazdasagi
tényezdk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban
a pénzigyi kockazatot és a miveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

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

Kockazat értékelése

A kockazat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kiildnféle tényez6k kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 3ll6 informaciokra tamaszkodd megitélést
eredményez.
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Pénziigyi és gazdasagi

Integritési

Tiérténeti

Miikddési

Kdrnyezeti

Belsd kontrollhoz kapcsolodo

Reputacios

1. szamo kockazatelemzési modell

bevétel volumene, kiadasok, készpénz dsszege,
likviditds és forgd- illetve tdkeeszkbzék értéke,
egyéb befektetett erdforrasok értéke, a miivelet
értéke a szervezet sziméra

a vezetdség és a munkatdrsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsag, motivécio; a belsé
ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatosag és kontroll.

milthéli  veszteségek, hibak, szervezeti
integritast sértd események, kontroll vétségek
sth. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fenndlld
aggdlyokat is magaban foglalja.

miiveletek mérete, komplexitdsa, mi(iszaki
jellege, lathatésaga, érzékenysége, stabilitdsa;
valtozds mértéke és valoszinisége (a
miveletekben, munkatarsak személyében és
folyamatokban); rejl6 inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegalas

kiilsG tényez6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kirnyezet dinamizmusa; kapcsolédasok mas
rendszerekhez, mas miiveletektd) valé fliggés (pl.
informatika); vezetdség, kdzvélemény aggalyai
stb.

a problémdk megeldzésére, észlelésére és
korrigdlasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitizések
elérésének eldsegitésére tervezeft belsd
kontrollok megléte és eredményessége.

a kbzvéleményre gyakorolt hatds

A kockazatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatu rendszereket
gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritasd
rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem
mas lehetséges tényezdk hatdsat is értékelni kell {pl. a vezetSség kérései sth.). Az egyes
rendszerek kockdzatelemzését a kockazati tényezdk, és azok salya alapjan kell elvégezni.
Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerilt meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer
miikodésére. Minden egyes tényezdére vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell
hatarozni az egyes kockazati tényezék rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként kifejezve).

1. Bels& kontrollok értékelése
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1) Megfelel§ és eredményes

2} Kézepes, néhany hidnyossaggal, nem megfeleiGen megvalagsitott
3) Gyenge

Saly: 5 2.

Valtozas/ Atszervezés
1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatdrsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds valtozasok
Saly: 4 3.

A rendszer komplexitasa
1} Nem komplex

2) Kozepesen komplex
3) Nagyen komplex
Suly: 4

4, Kélcsdnhatds mas rendszerekkel

1} Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

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

Suly: 3 5.

Bevétel/Kdltségszint
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Sily: 6 6.

Kiils§ szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyas
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1) Alacsony
2) Kézepes
3) Magas

Saly: 2 7.

El6z6 ellendrzés 6ta eltelt idd
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tbbb

Suly: 2 8.

Vezet6ség aggalyai a rendszer miikddését illetden
1) Alacsony szinti

2) Kozepes szintii

3) Magas szint(i

Suly: 39.

Pénziigyi szabélytalansagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sualy: 4 10.

Szabalyozottsag és szabdlyossag
1) Kicsi
2) Kdzepes

3) lelentds
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Saly: 3 11.

Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya

Suly: 3 12.

Er&forrasok rendelkezésre allasa

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Sily: 4
Kockézati tényezék és alkalmazott sulyozds
Sz. Kockazati tényez8 Kockazati  Alkalma-  Pontha-
tényezd zott tar
terjedelme Sdly
1. Bels6 kontrollok értékelése 1=3 5 5-15
2. Viltozés/atszervezés 1-3 4 4-12
3.  Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. Kolcsénhatas mas rendszerekkel 1=3: 3 3-9
5.  Bevételszintek/kdltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7.  Legutdbbi ellendérzés ota eltelt idd 1-5 2 2-10
8. Vezetdség aggélyai 1-3 3 3=-9

50



9. Pénzigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
val@szinlisége

10. Szabalyozottsag és szabdlyossag 1-3 3 3-9

11. Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata

12. Erbforrasok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12

A belsd ellenérnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezék adott rendszerre gyakorolt hatdsdt. A belsd ellendrzési vezetének
ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti
egységek vezetSit, akik a vonatkozod rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.
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2. szamu melléklet ~ Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb
kockazati kategoriskat, valamint az egyes csoportokra jellemzd kockazatokat, a teljesség
igénye nélkal.

A bels8 ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés sordn, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

*Eqy kéltségvetési szerv esetében — o teljesség igénye nélkil - jellemzéen az alabbi
féfolyamatokrol beszelhetiink:

s Szakmai feladatellatas

s (jgyfélszoigdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabalyozds

» Jogi feladatok

w  Mindségmenedzsment

= Koordindcios folyamatok

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

»  Kiilsd szervezetekkel vald egylittmiikédés

= Tervezés, koltségvetés készités

» [rdnyitds, belsd kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belsé ellenbrzés

»  HumdnerSforrds-guzddikodds (munkaerbkapacitis-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

v Gazddlkodési-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds, kézbeszerzés,
elSiranyzot felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki dlloményok kezelés,
szémlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szémviteli folyamatok (kdnyvvezetés és beszdmolds, adatszolgaitatds, stb.)

1 (zemeltetés

s  Fenntartds, karbantartds

» [ratkezelés és irattdrozads

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgditatds

v [nformatikai tdmogatd folyamatok

Kockazati Kockazatok
kategoriak

Szakmai

feiadatellatassal

kapcsolatos
kockazatok

Szabalyozasbdl és = E - im
annak valtozasabol  [Si8 \eljaraSrende e ;
ered6 kockazatok " A jogi ‘szabilyozasi, pohtlkal—gazdasagl stb kér’“nyezetl véltbzasokat nem
kévetik a belsé szabalyoZasok
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Az uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolddo belss
szabdlyzatok egydltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben késziiinek el

A stratégiai és éves m(ikodési, illetve kiltségvetési tervek dsszedllitdsahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhet§ jogi vagy belsé szabalyozasi valtozdsok elére nem
tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasoléd szabélyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozési kérnyezet tul gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelel harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kilénbozik

Eltéré jogszabdly-érteimezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id&beli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld

Feladatok id6beli litemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasarol sz616 informdcid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabélyok valtoztatisa
soran

Szervezet nem idében értesil a vonatkozd szakmai jogszabélyok teljes
korérdl/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld/pontatlan

S ~ Szakpolitikai stratégia gyakran vaitozik

A koordinaciés és Az egyes szarvezett egysegek kdzotti koordinacid és kommumkémo nem
kommunikacios i . :

rendszerekben rejlo
kockazatok

i ' "‘kommunika!nak egyméssal,, nem mukodlk a feliilrsl
e_az alulroi fetfelé tbrténﬁ kommumka@mo -

-’":Negatav sajtovISSzhang vagy 2 pozitw k»e mumkauo Iehetésege mncs":
megfelel§en kezelve : o
= P ta;ékaztatasra venaikazo jogszabétyokat, srervezet__: arcufam eiemeket_
e | _nem ismerik vagy hasznaljak elGirasszeriien

Kilsé szervezetekkel A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellataséhoz
valo szikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
egyuttmiikodésben rendelkezésre

rejlé kockazatok A partner szervezetektGl érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdcié nem megfelels

M-Szervezetek/partner
ek véltozasabol
eredé kockazatok
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Tervezéshol,

pénzigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

Az irdnyitasi, a belsé

kontrollrendszerben
és a helsd
eliendrzéshen rejld
kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabalyozasn elﬁirésokkal a tulajdonom

‘elvarasokkal, a célkittzésekkel
A stratégiai és rovidtava feladattervek, llletve a koitségvetéSi tervek nem

térnek ki a terv végrehajtasahoz szitkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, |lletve a kdl*tségvefém tervek nem

szamolnak a tervek végrehajtasat akadélyozé kockazatokkal a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalekokat

= Afeladatok, erﬁforrésekéskapaatésok valtozasatatervezésnél nem veszik
~ figyelembe '
A kéﬂtségvetem forrasok esetleges csékkeneset az elﬁre nem lathato
- pénzugy: krizisek bekovetkezesének Iehet&ségét nem veszlk fi gyelembe a
 tervezéssoran
Az arfolyamvéitozésok Iehetseges kockazatal, az mfléclés vérakozésok nem
~keriilnek figyelembevételre a tewezes soran
s A szakmai és adminisztrativ. feiadatok eliétasanak er&forrés sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem butosntott vagy nem a megfeleld
- mennyiségben és mmﬁsegben biztositott

Napi kifi zetesekhez nem a megfelelﬁ soron all .rendelkezésre a forras

. Forrasok nem alinak rendelkezésre a kifizetés |d<‘§pontjéban
A ilk\ﬂdstém el&rejelzés nem megfe!elﬁ {kesrk pontattan]
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Szervezetr lntegntast sért& esemény kezeiés '

Szervezet ntegritast sért&eseménvkeze!z :

Szervezeti mtegntést sért& események n Mntartasa rt\

 késedelmes Lo ;

= Szervezeti mtegrltést sértﬁ esemenykezeles: eljaras nem megfe[el6 ;

= Szervezeti mtegrltast sertco esernenyeket nem idﬁben tarjék fe! az eljaras

 elhdzédik .

on Csak EU~s/haza| eilen5n6 szervek tarjak fel a szabélytalanségot =

= A szemezeti integritdst sért8 események tényének megallapftésa és annak
- kezelése, szankcionalasa nem egységes

= Valds szervezeti integritast sérté esemény gyanuja ei}é ras nelkﬁl zaful

= Kbveteléskezelés eredményteien/elhuzédik

L Mmﬁségliag klfogésolhaté tervek ’muszakl €s i&ﬁbeh nehézsegeket akoznak _
avégreha;tés sorén S

Mérnﬁk;munkaja nem megfeleic szinvonalu _

n teles kord,

2y -husﬁz’ﬁ

ndeikezeﬁre

avaslatokat

 Vallalkoz6i szerz6dések nem megfeleldek
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Humanerdforras-
gazdalkodasban rejté
kockazatok

A meghizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasiara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaerg-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaeré nem rendelkezik megfelehS végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatdrsak feladat- és felel6sségi kére nem kellGen

részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfelelGen
kommunikalt '

A munkatarsak, illetve a vezetGk-beosztottak kozdtta kommumkacm nem
megfelel6

A vezet6k szakmai és etikai megatélése nem megfeiel6

A munkaeré-felvételnek nem megf.el_elﬁ a gyakorlata, ezdltal nem
biztositott a minGségi munkaerd, megfeleld id6ben torténd rendelkezésre

allasa ;

A szervezet motivaciés és bérpolitikdi nem késziiltek 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 részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesrtménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs osszhangban a stratégiai és rovid tava

célkit(izésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatéarsak felvete!e korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelels kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansig (pl. vérhaté étalakulés, megsz{inés, miikédési

tdmogatas hidnya, stb.)

Szakért6k (kuls6k értékel6k, kilsé tanécsadék) kozbeszereztetése
elhdzodo folyamat

A munkavégzéshez szukseges techmkau[ﬁzlkal erﬁfarrésok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenséga kévetelmények e]jesuése nehézségekbe iitkozik

56



Szamviteli A szervezet nem i

folyamatokkal rendszerrel

kapcsolatos * Aszervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

kockazatok = Aszervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

= A szervezet nem kéveti folyamatosan nyomon a koényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi el6irasok valtozasait
_A kd nywezetés i formatlkal tamogatottség

NiGk6desbal,
tuzemeltetéshol
eredo kockazatok

zervez i’-fésdkfne;rﬁ_
o L ke :'ekbetartasra : L '
Az iratkezeléssel, = A szervezet nem rendelkemk pnntos, naprakesz |ratkezele5| és |rattarozaS|
irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos ® Az jrattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak
kockazatok = A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a

e hozzaférési korlatok nem mikodnek
Informatikai . A szervezet nem rendelkezik informatikai strateglal tervvel ;
rendszerekkel, = Aszervezet nem rendelkezik informatikai biztonségl és katasztréfa terwel :

valamint .- '.A szakmas, illetve admimsztratw ﬁniyamatnktémugatéséra a szukséges
adatkezeléssel és i -: ;
adatvédelemmel

kapcsolatos

kockazatok

= ;.'-szalaalyezw elénrégg_ .
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3. szamu meliéklet — Kockazatok az eurépai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockézatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unidés tdmogatdsok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockdzati kategoridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagl |épés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése,
majd ezen kockdzatok értékelése.

*Egy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében miikodo szervezet esetében —a teljesség
igénye nélkil — jellemz8en az alébbi féfolyamatokrdl beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtds

s Pdlydztatds (palydzati kiirds, értékelés, tdjékoztatds)

s Szerzédéskotés, szerzidések modositasa

» Kifizetés elStti ellendrzés

= Helyszini ellenbrzés

s Kéveteléskezelés

* Projekt- és programzdrasi feladatok

s Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozis

» Jjogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

= Koordindcios folyamatok

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

»  Kiils§ szervezetekkel valé egyiittmiikadés

» Tervezés, kbltségvetés készités

« Irdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, @ monitoring és a belsé ellendrzési
tevékenységeket is)

= Humdner@forrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazddikoddsi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds, kézbeszerzés,
elGirényzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki dlfomadnyok kezelés,
szdmlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

s Pénziigyi irdnyités és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, koz0sségi hozzdjdrulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, efszdmolas az
Eurdpai Bizottsdggal, kidzbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

«  Szdmviteli folyamatok (konyvvezetés és beszdmolds, adatszolgaltatds, stb.)

» {Jzemeltetés

»  Fenntartds, karbantartds

w [ratkezelés és irattdrozas

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgéltatds

* [nformatikai tdmogato folyamatok

s Rendszerellenérzések (Ellendrzési Hotésdg)

» Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendrzési Hatdsdg)
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= Zdrényilatkozatok kidilitdsa (Ellendrzési Hatdsdg)
*  Beszamoldasi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé
EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-lizemeltetése

Kockazati Kockazatok
kategoriak

Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal nincsenek ésszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel

kapcsolatos “ A szakmai feladatelldtiasra vonatkozé bels§ szabalyzatokat,

kockazatok utasitasokat nem tartjdk be ;

= A szakmai feiadatellatasra vonatkozé jogszabalyl kovetelmenyeket
nem tartjdk be

Palyaztatassal = Kiirdsok elGkészitése elhuzodik

kapcsolatos = Palyazati kiirds hidanyosan jelenik meg

kockazatok = Pélyazati kiirds és utmutatd tal részletesen hatdrozza meg a
kovetelményeket (t(lszabalyozottsag)

» Palyazati kiirds és utmutatoé hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg

» Palydzati kiirds nem éri e! a célcsoportot

» A palyazati kiiras tobbszori mdédositasara van sziikség

s Kit6ltG-program nem késziil el id6ben, nem muikddik megfeleléen

» A palyazati kiirds, atmutatdé, kitdité-program tébbszéri médositasara
van sziikség

* Horizontalis szempontok nem kellGen/aranytalanul nagy sullyal
ervényesiilnek az értékelési folyamatban

» A palyazati kiirds, atmutatd modositasainak eredményeképpen
eltérd adattartalmi palyazatok érkeznek be

» Padlydzati adatlap adattartalma nem elégséges az egyérteimii
déntéshez

* Nem kapcsolédik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciétervben meghirdetett célokhoz

= Kiiléonbozo értékeldk értékelése jelentdsen eltér

» Projektcsatorndban megjeient projektétletek mindsége korrekciét
kévetSen is gyenge

= Egymasra épil6 kiemeit projektek kiillondllo projektekként jelennek
meg

= Egymasra épils kiemelt projektek kdz6tti koordinacid nem megfeleld
(OP-n beliil és OP-k kdzétt)

» A projektotietek kivalasztasa elhizédik

» Valtozas a kedvezményezett személyében az elGkészités soran

* Projekt-dokumentacié eldkészitése elhuzédik

» Projekt-dokumentaciéo tartalmifformai hibéakkal, hidnyossagokkal
készl el

¢ Projekt-dokumentacid tdbbszéri modositasara van szikség

= Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz

= Ertékelési szempontok kdzéitt az objektiv és szubjektiv elemek ardnya
nem megfeleld

® A palyazatok kivdlasztasa az eldirt hatarid6héz képest késik
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Szerzodeskotéshol,
szerzGdések
madositasabol
eredd kockazatok

Uj értékelS bevonasa elhizéda folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhizodik

Tisztazé kérdések kikiildése miatt elhuzodik a dontéshozatal
egyértelmii/nem teljes korti

Hianyp6tlasi felhivas nem egyértelmi/nem teljes kord

Hidnypotlas és tisztazé kérdés nem megfelelSen kiiloniil el

El6zetes helyszini szemién észlelt eltérések szdma nagy

Aktualitasat veszti a projekt, mire a tdmogatdsi dontés megsziiletik
Folyamatban lévd kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhdzadik

A Biralé Bizottsagra készitett el6terjesztés/BB-ulés emlékeztetdje/
BB dontési adatlapja hibas

Birald Bizottsidg mitkddése formalis

Egyszer(sitett Biral6 Bizottsdg hatdrozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelel§ palyazatok elutasitasra keriiinek
Tartalmilag/formailag hibas palydzatok nyernek

Pénzligyileg tiltervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazékkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellSen tajékozott a palyazati kiirds, dtmutato
mdodositasairdl

Célcsoport nem kellSen tajékozott a palydzatok céljardl, tartalmaro!
Palyazoi tajékoztato feliilet miikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinaciés Haldzat miikodése nem megfelel6

A palyazéi kér nem kellen tajékozott a palyazati kiiras
modositasairdl

Patyazdi kor nem kelléen téjékozott a palyazatok céljardl, tartalmardl
Az Ugyfélszolgélat nem pontos informdciokat nyuijt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elSirasok
betartasa csak formdlis




Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Projekt tartaima megvidltozik a szerzGdéskotés idejére

- Szerz6désminta elfogaddsa elthizédik

Felilvizsgdlati/jogorvoslati  kérelem  alapjan keriil sor a
szerz6déskdtésre

Kedvezményezettek  szerz8déskétés  el6tt  visszalépnek/nem
elérhetdk

Projektmegvalositas elkezd&dik, mire a szerzodes megktésre keriil
Miszaki tartalom mdédositasanak folyamata lassu, egyedi dontést

igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerz8désmodositast tesz szlikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmodositas elhizodik a KSz miatt (pl. kérelem késedelmesen
keriil tovabbitésra) :

Szerz6désmodositas elhizodik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd

~ jogi probléma)

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozdsra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozdsi, politikai- gazdasagl sth. kdrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozdsok

Az uj feladatokhoz, kdérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolddd belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaitaldn nem késziilnek el, csak
hidnyosan készilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mikodési, illetve koéltségvetési tervek
Osszedllitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabdlyozasi valtozdsok elére
nem tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyssolé szabalyok tul

bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabdlyozdsi kdrnyezet tdl gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kulfoldl partnerek eltérﬁ szabalyozasa, nem megfelel6 harmonizacié
Eltéré jogszabaly-ertelmezés és/vagy alkalmazds az egyes
intézményeknél

Feladatok idébeli itemezése és bsszehangolésa nem megfele16

A Tamogatdsi Szerz6dés nem tiikrézi a projekt aktudlis helyzetét

Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabdlyokat és eljarasokat

Az elszamolhat6 koltségekre vonatkozé szabélyozas nem teljes kori
vagy késve jelenik meg -

' Feladatok idébeli iitemezése é és osszehangolésa nem megfelelﬁ

Llasst a szabalyozas véltozasirél szélé informacié atiiltetése a
gyakorlatba

- Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesul jogszabalyak

valtoztatasa soran
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A koordinacids es
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Kiilso
szervezetekkel valo
egylttmiikédésben
rejlé kockazatok

:

Az egyes szervezetl egvségek kézotti koordmémo és kommunikacié
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikodnek

A munkatdrsak nem kommunikidlnak egymassal, nem mikédik a
felulrél lefeld, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-o0s abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacids stratégia

A fenntartdsi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatdsi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehet8sége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatisra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszeriien

Nem &ll az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell§ informacié a klf zetések
allapotarél

Nem ail az 1H-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacio az abszorpcid
novelésének lehetGségeir6l

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozé kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelelfen alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emiéktabla,
logo, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosuiasanak kommunikacidja nem megfelels
Zardssal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
ikacio Iehetoseg nincs. megfelelfien kezelve
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Szervezetek/
partnerek
valtozasdbo! eredd
kockazatok

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
dliasabdl eredd
kockdzatok

megvaldsitasat

A partner szervezetek elére nem lathaté viltozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek ésszhangban a jogi szabalyozasi eI6|rasokka! 3 tula;donosn
elvarasokkal, a célkit(izésekkel

A stratégiai és révidtavi feladattervek, illetve a kiltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rdvidtava feladattervek, illetve a kditségvetési tervek
nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
kéitségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat : :

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem

veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges cstkkenését, az el6re nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetGségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozdsok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevetelre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellitasanak erdforras
sziikséglete {pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglait szamok (kotelezettségvallaias, kifizetés,
forréasallokacié) nem redlisak {tul-/alultervezés)

Az Akciotervben foglait szamok nincsenek Gsszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukcidk k6zotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld, nem
torténik meg idében

A betervezett kitelezettségvallalds nem valdsul meg

N+2/N+3 szabdly teljesitése mar a tervezés sordn nehézségekbe
utkozik

Derogacids kitelezettségek id6ben torténd téijes{té'séhez nem all
rendelkezésre kellS forréds

~ Alikviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés |d6pont}al;an

EU atutalas-igénylés folyamata elhizédik

Napi kifizetésekhez nem a megfelelé soron all rendelkezésre a forras
A programozadsi id6szak végére a feladatel’lé’_c_é'sho‘z szlikséges TA-
forras nem lesz elegend6/maradvény keletkezik

SLA szerz6dés nem megfelel6 (tartalmi hidnyossagok)

Az SLA-megillapodds nem hatékonyan szolgdlja az OP céljainak

KSZ teljesnménykategénék nem 'rﬁegf'e!elﬁze'n fedik a
teljesitményeket, nem megfelelen bearazottak
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Az iranyitdsi, a belso
kontrollrendszerben
és a belsd
ellenérzéshen rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

1n: er
A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavi
célokkal
A szervezet vezetSi nem motivaltak
A szervezet vezetSi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran
A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolydsold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek
A belsé kontrolirendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelSen
mik&dnek
A belst ellenérzés nem megfelelGsége
A korabbi ellenfrzések sordn tett javaslatokat a vezetdség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak
Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
Egyes folyamatokra vonatkozéan a kordbbi ellendrzések sulyos
hibakat tartak fel
Villalkozoi szerz6dés nem megfelelSen szabdlyoz
Projekttervben kit(izott célok nem teljesiinek/modosuinak a
végrehajtds sordn (koltség-haszon)
Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot
A tervezés elhizodik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe
Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem  dlinak
rendelkezésre idGben és osszegben
Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek kéltségtullépéshez
vezetnek
Kdzbeszerzési ajanlati dokumentécié nem felel meg a kizbeszerzési
jogszabatyoknak
Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhuzodik
El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben
Korrupcio veszélye a kbzbeszerzésben
Kbzbeszerzésre vonatkozd minéségbiztositdsi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe
Szerz6déseket nem tartjak be
A kedvezményezett, KSZ és a mémdk egyiittmiikadése problémas
Mindségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és idGbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran
Mérnok munkaja nem megfeleld szinvonald
Nem elszamolhaté kéltségek keriilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszdmolasa, AFA, stb.)
Szabdlytalansagkezeiés eljarasrendije nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

64



Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kéri, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem id&ben tarjak fel, az eljaras elhuzddik

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

A szabdlytalansdg tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zérul

Kéveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Elszdmalhatdsagi eljarasrend nincs/hidnyos

TA elszamolas - horizontdlis feladatok, titkarsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi kéltségek - nem megfeleld, nem ellenérzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozdsdnak 5%
biztositasa nem megfelels

Bankszamlanyitds a Kincstarndl elhizddik

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kézbeszerzési
kitelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kivetése nem megfelelé
EU forrds elffinanszirozasdhoz a hazai kéltségvetésben nem ill
rendelkezésre elegendd forrés

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtdsa eltér az
eldrejelzéstdl {késik)

Szerzédésmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az IH-ba nem
kellGen gyors és biztonsagos

A kéltségek elszamolhatosaga szakmai szempontbél nem itélhets
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabdlyban eldirt
hatarid 6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfelelé

KSZ hibas/hidnyos hitelesitési jelentést nydjt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszint( hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljes kérd/
késedelmes

Projektszint szamlalista ellenSrzése nem teljes kérii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintli fizetési kérelem ellendrzése nem teljes kori/
késedelmes

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

Mindségbiztositas kbzbeszerzési eljdrasra nincs/hidnyos
Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa elmarad
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Dokumentum alapG és helyszini ellengrzések lebonyolitasa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordindlasa az ellen6rzést végzdk kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Kéltségek elszamolhat6saginak ellenérzése nem teljes korii/nem
valdésul meg :

A kdzos cselekvési program kdnyvelése nem teljes kord, nem 6ndllé
és elkilonuit

Kiils§ szolgaltatd altali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

lelentések hianyosan, késve keriilnek dsszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgiltatasi kbtelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékak meglétének ellenérzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfelelé

Helyszini ellenérzés indokolatlanui kot le kapacitasokat

A megvalositasi iddszak alatt teljesiil§ indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcié névelésére tett intézkedések nem kellGen
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes kériiek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatoak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvalosuldsardl és nem mérheté a
célkitizéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elérehaladasat gatlé tényezdkr6l az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo igyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

A monitoring rendszer valtoztatdsa k6zben a mGkédéképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznélt tdmogatdsi Hsszeg monitoringja/megfeleld idében
torténd kezelése nem megolidott

Az indikatorok abjektiv mérése nem lehetséges

El§legfizetés késik/ethuzodik

ElSleggel a kedvezményezett hatarid6re nem szamol el

El&legfizetési kérelem ellendrzése nem teljes korii/késedelmes
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Humaneré&forras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

Formailag/tartalmilag hibds/hidnyos kifizetési dokumentacio

PE] ellenérzése nem teljes kérii/késedelmes

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatisira nem 4l
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 3ll6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

végzettsegge! és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, idé

Magas fluktuacio '

Uj munkatdrsak felvétele korlatozott

A munkatdrsak elkdtelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa,
motivaltsaga nem megfelelé

Munkatirsaknak nincs megfeleld kapacutésuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem rogzntenek/rogzutettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A  munkatarsak feladat- és felelGsségi kére nem kellSen
részletes/meghatdrozott, nem megfeleléen elhatirolt, nem
megfeleléen kommunikait

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdzétti kommunikacié
nem megfelelé

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel§ a gyakorlata, eziltal nem
biztositott a mindségi munkaers, megfeleld idében térténd
rendelkezésre dllasa

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

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a strateglal és rovid
tavu célkitlzésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsziinés,
miik6dési tdmogatas hidnya, stb.) _

Szakértok (kiils6k értékelék, kiils6 tanacsadok) kézbeszereztetése
elhtizédo folyamat

Megfelelé szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékelék, Birald
Bizottsdgi tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz
Megfelel  szakértelemmel  rendelkezé6  kiilsé  értékelSk
finanszirozaséra nem all rendelkezésre elegendd forras

Biralé Bizottsag civil tagjamak alkalmazdsa tulzott adminisztraciét
kovetel

Projektben érintett szakérttS vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem

‘alinak megfelel6en rendelkezésre
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A megbizhaté Az egves szakmai vagy admlmsztratw intézkedéseknek a kladésakra

gazdalkodast és a gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel

pénzkezelest Nem megfeleld a szervezet likviditdismenedzsmentje

befolyasold A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési

kockazatok rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozdsi el6irasok

betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be

= Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a kdltségek minimalizalasara

" A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve

teljesitményértéketési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres

|dokozonkent nem tbrtémk meg

Szamviteli

folyamatokkal _ 2 |
kapcsolatos zervezet beszdmolasi rendszere nem megbi
kockazatok | :

T el b

MUkodésbd!, A szervezet nem rendelkezik ﬁzukal biztonsagi tervekkel és

tizemeltetésbdl elbirasokkal

eredd kockazatok » A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feitilvizsgalata nem biztositott

= A szervezeti vagyon, eszkbzok megfelel6 mikodtetése és
dllagmegdvasa nem biztositott

= Az (izemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil

» A szervereti vagyon, eszkézok megovasat szolgalo biztonsagi

eldirasok nem keriilnek betartasta

Az lratkezelessei
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

informatikai A szervezet nem rendeikezak mformatlkal stratéglal terwel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa
valamint tervvel

adatkezeléssel és = A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsara a
adatvédelemmel  szikséges idépontban nem &ll rendelkezésre informatikai alkalmazas
kapcsolatos = A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kockazatok = A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelelé
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Projektek,
programok
2arasaval
kapcsolatos
kockazatok

Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelen
mikédnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabilyozasi elGirasoknak

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyuijtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacio
hianyos, hidnypotlasok szdma nagy

Zaras soran nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy késdbbi
EB audit deriti fel

EB audit aital feltart szabalytalansagok nyoman Gj wsszafnzetésu
kotelezettség keletkezik :

Zarast megelGzéen feltart  elhuzodd szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévd szabalytalansagi Ugyek lezarasa nem tortént meg
3 zarasig

A zaras soran feltirt nagyszamu szabalytalansagi eljaras keslelteti a
zdrast

Tal sok szabilytalansagi/kéveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszinti zarast

Fenntartasi idészak feladatai nem egyértelm{iek

Fenntartasi idGszak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartdsi iddszakkat kapcsolatos projektjetentések nem vagy nem
hataridében érkeznek be

A fenntartasi id8szakkai kapcsolatos projektjelentések nem vagy nem
hataridében érkeznek be

A fenntartasi |doszakban feltart szabdlytalansdgok kivizsgdldsa nem
megoldott

A fenntartasi iddszakra vonatkozd helysznm ellenﬁrzések nem
valdsuinak meg

Az IH/KSz részéré| a teljes projektdokumentacio hatarldﬁig torténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott

A kedvezményezettek részér6 a teljes projektdokumentacio
hataridéig torténd megérzése, a projektanyagok
visszakereshet6sége nem megoldott '
Maradvanyosszegek kezelése nem megfeleld

El6leg/visszatartas kezelése nem megfelel§

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zards modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikdtorok

nyomon kévetése a projekt fenntartési id6szakban nem megfelel6en

torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem megfelelden toltik
A zaréegyenleg nem keriil atutalasra a hatarid6k elmulasztasa miatt
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EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
uzemeitetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabalyzatok hidnyosak, hibasak

Eivardsok megfogalmazdsa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfeteld id6ben és minGsegben az
uj igényeket (pl. fejleszté munkatarsak fluktuacioja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes koriisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatds nem megfeleld mindsége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsig-kiosztds és visszavonds lassi,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és tMIR miikddése lassi/nem folyamatos (leallasok}, ami
veszélyezteti a hatariddk betartasat

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

Fejlesztési igények sziirése, rangsoroldsa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcid és hatiskdr elvalasztas a fejleszté és a
felhasznaldk kozott (pl. nem fejlesztSi feladatokat fejleszté végez)
Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kéveteiményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kellé mértékben
Indokolatlanul  pdrhuzamosan miikéd§ rendszerekkel valo
dsszekapcsolds nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolédd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelel§ idében
torténd végrehajtasahoz
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4. szamu melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljardsok, technikik
Elemz§ eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelSen csoportositott
elemeket egymdssal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgilt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhato altatanos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefliggéseket tar fel. Az elemz8 eljdrasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti Gsszefiggések tanulmanyozasara szolgdlnak, azt vizsgélva, hogy az dsszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb lépései:

az ellendrzendd adatokra haté tényezék azonositasa;

megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérél;

kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket {hipotézis-felallitas);
tsszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;

magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghaladod kiilénbségekre;
megvizsgdlni a magyardzatot egy megfelels, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
levonni a kbvetkeztetést.

ldllid

Ll

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id@sorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy ésszehasonlitasokhoz, kilonb6zé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt ésszefiiggések kimutatdsdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem tehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasdg egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasaghdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszeri bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket.

A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatis és elemzés. A statisztikai
adatok bemutatasa lényeges szempont a komplex adatok magyardzataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrék — egyebek kézt — jellemzden a kdvetkezé dokumentumaokat vizsgaljak:
" munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
=  belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
®  kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
=  projekt dokumentumok;
= |evelezések;
»  feljegyzések;
= jegyz6kdnyvek;
= pénziigyi kimutatdsok;
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* szamldk, bizonylatok;
= aéves beszamolok, jelentések;
¢ korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenrzétt szervezet nyilvantartdsanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmdnyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogyljtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megillapitdsainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgdlja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmdny hatékony mddja az informaciok
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
kiillonb6z8 szolgaltatasok hatékonysdganak felmérésére Osszpontosit azdltal, hogy
esetmintikat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlitdé elemzés

Az dsszehasonlité elemzés célja annak megillapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzdtt szerv
egyes folyamatai mikddésének vagy teljesitményének javitdisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténd osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy més relevans kiilsd
szervezetekkel az orszagon belii! vagy kilféldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol
bevalt gyakoriattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritisokat szolgdlé lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentréld dsszehasonlitas végezhetd oly médon, hogy azonos funkciét ellitéd szervezetek
adatait vetik Ossze.

Koltség-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kbzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerdsitse egy-egy javasiat, kezdeményezés koltségeinek (riforditasok) és
a hasznainak {eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyuijt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kdvetben
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsilt kéltségszint tallépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgalatok}
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A tételes tesztelés az ellenGrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
dsszesitett egyedi adatok, tranzakcidok sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miuveleteket szabdlyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénzigyi tranzakciokbol kbzvetienil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozdsok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhatd meg.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdék, a banki
pénzforgalom Osszesitett miveleteire, illetéleg a fékonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kdre kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjéra, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korli tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozd tételek jellege és tsszege heterogén, és szdma sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgdlandd tételek kérébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonbdztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésilknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszer(
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetGleg — mintavétel
alkalmazasa esetén - torzithatjak az ellen6rzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcidé mélységi ellenérzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasdt, illetve, hogy a mik&dtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. {A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemzbi és példaja

A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-
szabdlyszerlisége e a vonatkozé jogszabdlyoknak.
Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids témogotdsi alop
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozé
rendeletek részletes szabdlyaginak, kilénds tekintettel a finanszirozadsi
hdnyad dsszegének vagy szazalékanak.
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A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

A m(kodés
valéssdga

A tevékenység
mérése

Ertékelés

Létezés

Tulajdonlés

Annak ellenGrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenGrizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az 6sszes, adott idészakban

Sfelmeriilt kételezettségvallaldst.

Annak ellenSrzése, hogy a pénzigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvéntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valoban
megtériéntek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri ef, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartdsokat is vizsgdthatjdk, hogy teszteljék, az
drukat  ténylegesen  elszdllitottdk-e.  Analitikus  eljgrasokat
haszndthatnak — féként arényokat és trendelemzéseket.

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

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld dtvaltdsi
drfolyamot hasznditdk-e egy igénviés nemzeti valutdrdl eurdra torténd

gtvdltdsa soran. A vonatkozo analitikus elfardsok kdzott emlithetjik a

prognosztizalé tesztet és a trendelemzést.
Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénzlgyi
nyilvantartdsokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl egyedi tesztelds soran ellenBrizhetd, hogy vz eurdpai unios alapok
tdmogatasabol vasdrolt eszkdz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva oz eredeti
szamiaval vogy vasarlasi jegyzékkel.

Annak elienGrzése, hogy az eszkdz0k és mds elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenbrizhetf, hogy egy, a pénzigyi
nyilvantartdsban szerepld eszkdz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toft6ként nyilvdntartott gyakornokok valdban ott
toitik-e o gyakorlatukat o meghatdrozott szdmban. Ezek oz egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsdat jelentik — a gyakornokok
megszdmoldsdt, vagy oz eszkdzdk tényleges megnézését.

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkdzik ténylegesen az
ellendrz6tt szervezet tulajdondaban vannak-e, illetve azokat
megfelelen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzitt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
eurépai unios tdmogatds tevékenységeire haszndit, illetve abbdi
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.
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Az inputok és Annak ellen&rzése, hogy az inputok és outputok mindségileg

outputok megfeleldek-e.

mindsége
Pl. az inputoknd! ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljardsok elvégzésének egy specialis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatéllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitisokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatallomanyra.
Mintavétel alkalmazéisara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellenérzés targyardl (pénziigyi elszamolasrol, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
sth.) megbizhatésagi és/vagy megfelel§ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kér( tesztelésére.
A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszindiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.
Az eljarasok két f& tipusa:

» avaltozo (érték) alapu, valamint

= atulajdonsag alapd mintavétel.
Az ellenSrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat Ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatas, kérdSivek, felmérések, fokuszcsoport-interja)

A kérdésfeltevés (interji, tajékoztatiskérés) az ellenbrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatirozott személyektdl térténé informaciogylijtés. Az informacidgydjtés kore az irdsban
bekért hivatalos vélaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztatiskérés torténhet a szervezeten belil vagy kiviil,
széban vagy irasban.
Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellenérzd kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.
A tajékoztatiskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétsl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.
Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjoknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockdzatokrél és vonatkozd
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjan az elenér a folyamatot leirhatja sziveges
magyarazatok vagy kilénbézé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot mikddés kdzben vizsgalja;

» gy vagy tébb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.
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A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositoit kockazatot és ellengrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kellé részletességgel szerepelt.

KérdSivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
haszndljdk fel ezeket a szolgdltatds mindségének megitélésére vagy a szolgdltatasnyijtds
javitasi lehetGségeinek felmérésére. A kérdiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kdrilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogyiijtésre forditott id6t és kdltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit prébilja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérdébiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informacidk min&ségére, és ezert a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérdGivek kitoltése egyszerd kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kitdltési hajlanddsag, ha a kérddGivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatoék.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erforras- és
vagyongazdalkodas, emberi erGforras-gazdalkodas és a kodzbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérd&ivek
elkészitésére.

Felmérés végzése uj vagy szabvanyositott informacidk begyljtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenérzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai {sajat kitdltésd) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informdacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrék a feimérés kialakitasdhoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fdkuszcsoport-interjd

A fokuszcsoport-interji, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaldinak, de elGforduihat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megheszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel Gket olyan tipust informécidk gylijtése sordn, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a vdlaszadok véieményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten belil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gydijthet8 informacié. A folyamatabra vizudlis segédeszkéz a tranzakciok folyamatiban az
egymast kivetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonbdzé részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevekenység fébb
jellemz8ire, lépéseire tsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilén-kilén és egymassal
vald dsszefiiggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandé maddszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockdzatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsd ellenér példaul felmérést vagy dsszehasonlité modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockizatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy
az egyes kontrollock milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrik feladata kiildnésen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
» A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megelézése, feltdrasa és
csokkentése tekintetében;
® A kontrollok jellemzé&it felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
» Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mdkodik;
= Azonositani és feljegyezni azon terileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolydsoljak {pl.: ismétl8dé vagy hidnyzd kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdeésekre:
»  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
*  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
=« “Ezek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellendréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tébb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat ertékelje annak
meghatarozdsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfelelségének értékelése nem az
ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy szUkséges elvégezni, ha az
ellendr valdszindsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozdk és eljdrasok létezését
és azt is, hogy err6l az eredményes mikédésrdl teszteléssel meg lehet gydzédni.
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Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas bels6 kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen cskkenthetd, de
ilyenkor is végre kel hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségti alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellenGrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelel6
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrallok eredményes miikddésébdl szirmazd
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljdrasokat, kiléndsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a m(ikédés és annak megfelelSen a bels iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer fldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikodése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer tesztelése jelentls
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysdgl lehet. llyen koriilmények kdzott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasckat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténdé tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben elsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinait
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibdk, szervezeti integritdst sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kbzotti kbzvetlen, ok-
ckozati Osszefliggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzitt szervezetnek a bels6
kontrollrendszere javitasdra javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikddés
szabalyszer(ségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontroileljarasok tesztelése ellenGrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a milkoédés hidnyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetf, részletes vizsgalati eljardsok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

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

Ha a kontrolltevékenységek menet kézbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjdn az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — Gjra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozdsa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgalo kontrolltevékenységek mikddése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellengr
ennek érdekében:

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

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

- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
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- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolitevékenységet.
b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikékat;
¢} Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés sordn.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljards
természetérdl, idésziikségletérs) és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegeini kell:

" A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségik és hatokdrik) annak
meghatarozdsa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelel6en mitkddnek;

»  Avizsgalt folyamat tipusdt (pl.: nagyszamu, ismétiédo tranzakcioval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdsziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkdbban
eléfordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvets, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekévetkezhet-e a megfeleléen miikédé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelSen miikédnek-e. A
dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredmenye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolitevékenység nem az elvérdsoknak megfelelden
miikédétt, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

» A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

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

» Minden olyan kontrolleljdrast figyelembe kell venni, amely a kifogdsolt kontroll éltal
érintett kockazatot célozza, a kifogdsolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant —a kovetkezok:

» Bizonylatolds (dokumentumok dtvizsgdlasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.
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» Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljdrasok Gjbéli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasanlitasa.

s Szimitds (&tszamitds, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvantartdsok szamszaki felllvizsgalatabol all {pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenérzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ez2zel szerzett bizonyiték altalaban megbizhaté.

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

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezd dologrol, masrészt a miikédé
eljdrasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informadciét, valamint segitséget nyidjt az arra
vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a megfelels eljarasokat kdvetik-e. Az
ellendrék pontos megfigyelés révén elsd kézbdl prébalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikddés kézbeni megfigyelése elegendé és
hiteles ismeretet biztosit az ellendrok szamdra a problémaknak az ellendrzott terilettel
tdrténd megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan
nem vonhatd le kdvetkeztetés hosszabb idbszak soran bekodvetkezett eseményekre
vonatkozdan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést agy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket dllapitsuk
meg és rogeitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elfzetes elméleti
jellegi feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozéknak t6rténd bemutataskor az ellendr
koriltekintéen magyardzza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyczza. A megfigyel6k
megprébaljdk megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzd gy, hogy kdzben
objektiv megfigyeld szerepliket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulesfontossagu
informacidként szolgélhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk Altal azt kévetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kel vetni.

Nem valdszin(i, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos

lehet példaul a belsé kontrolleljardsok teszteléséhez. Megbizhatdsagat maga az ellendrzés
ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.
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Célszerii, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit {tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellenérzott szervezet dolgozdjaval
egyiitt alairt dokumentumban (k&z6s jegyzGkdnyvben) is régziti.

= Analitikus eljarasok: a felhaszndlt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatdrozdsara, hataselemzésre és a minta
kivdlasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

» Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb tdrgyiasult eszkézdkre (épitményekre, készletekre}. A bizonyiték
megszerzésének egyik legédltaldnosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznéalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgdlatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhato ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérol.

» \lisszaigazolds: az ellendrzétt szervezet nyilvantartdsaiban taldlhato informacidk
megerfsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat keri az
addsokkal térténé kézvetlen kommunikacié Utjdn. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi és a széllitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteladllomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres Ugyek allasanak
megerdsitésére, A visszaigazolas széles kirben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkdz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiildnds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (zletfeleinek, partnereinek
ellenBrzésére. llyen esetben a kommunikacid csak informaciokérés, tajékozddas lehet,

« QOsszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel tdrténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas k6z6tti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefiiggések elemzése. Az dsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga déntSen a vizsgalt &sszefliggés
valészin(iségétsl és a felhaszndlt adatokra vonatkozo kontrolleszkézok létezésétdl,
illetve megfelelé mikddésétdl fiigg.

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

" Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jelleg(i ellendrzéseknél jellemzd.

Szamitégéppel tdmogatott ellendrzési technikdk

A helyszini ellenérzés keretében a belsGé kontrollrendszer tesztelésére, és kiildndsen az
alapvetd vizsgalati eljardsok végrehajtisira, ha lehetdség van ra, célszerii a szamitogéppel

81



tamogatott elendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszk6zék szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatdk, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljdrdsok vizsgalata vagy az adatok osztdlyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatéllomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbézis-kezeld program {mint pl. a mintavételezést
tamogatd IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kiszilirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendé eljarasok, funkcidk el6zetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitdsahoz felhasznalt dsszes beallitds, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat {ez altaldban nem jelent kildn adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztrdlnak minden m{veletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).
Fontos meggy6z&dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvéntartasck {bizonylatok) alapjan miiksdott.
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5. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrét

A belsd ellenér Bsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriiletrdl. A
véleményt a kdvetkez§ ot kategéria valamelyikebe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megaéllapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentéshen kézdlt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes
a célkitizések megvaldsitasdra, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellendrzés , korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtébb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kdvetik nyomon megfelelSen.
Ha az adott terillet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz megfelel6 korrekcios
intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasck altalaban
hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokasos munkafolyamatok mellett korrigdlhaték a vezetés beavatkozasa nélkil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere 1obb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
terileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem kovetik nyomon és nem
felliigyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mdkodjon. Azonnali korrekcids
intézkedésre van sziikség, amit a terilet vezetSje részére készitett rendszeres (pl.: havi)
el6rehaladiasi (statusz) jelentéseknek kell kévetnilik,

Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, ilietve a miikodési feltételek tébb
fontos szempontbdi is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikidésérél sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett).
A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitiizétt célok jelentds részének megvaldsuldsat. A
korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigord {pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.
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Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem éri6, illetve hanyag Ugykezelésre, a vonatkozo tdrvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétléds figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektd| és eljardsoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végss
soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsdnak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat,
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6. szamui melléklet — Az ellenérzés megdllapitdsainak rangsoroldsa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasdgossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A megiéllapitasok és az adott
megatlapitashoz tartozd kockazatok rangsorolasanak dsszhangban kell lennie.

Kiemeh jelentdségilinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben
a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljardsrend nyilvanvalé megszegése,
a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan altaldnosan bevett
gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentds
kéltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt jelent&ségli
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelent&ségiinek mindsiil a megallapitis, ha olyan tényre mutat ré, amely valamely
fontos cél vagy célkitizés megvaldsitasat hatriltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdseglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszéamoltatast,
illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelentdsen a cél vagy célkitiizések
megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségét.
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