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ELOSZO

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 70. §. (1) bekezdésében foglaltak
szerint ,,A bels ellen6rzés kialakitdsarol, megfelelé mikddtetésérsl és fliggetlensége
biztositdsarol a koltségvetési szerv vezetéje koteles gondoskodni.”

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdés rendelkezése szerint: ,,A belsd ellenérzést
végz0 személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az 4llamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett belsé ellendrzési standardok, Gtmutatdk figyelembevételével, valamint a bels
ellendrzési vezeto altal - az allamhdaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési kézikonyv minta megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezetéje altal jovahagyott belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi”.

Mindezek figyelembe vételével minden kltségvetési szervnek 6nmagéanak - a sajat
adottsagainak ismeretében kell megfogalmazni, hogy hogyan szervezi meg és hogyan
hajtja végre a belsé ellenérzési feladatokat.
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I. Bevezetés

Az dllamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht) 70 . § @)
bekezdése hatdrozza meg a belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait.

Tarhos Kozség Onkormanyzatanal a belsd ellenérzési feladatokat a 29/2012. (I11.7.) Korm.
rendeket 1. sz. melléklet 1. pontjaban eléirt képzettséggel és szakmai gyakorlattal, valamint az
Aht. 70,§ (4) bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkezé kiilsé szolgaltaté latja el, az
Onkorméanyzat és a kiilsé szolgaltato kozott létrejott megbizasi szerzodés alapjan. A
megbizasi szerzodésben foglaltaknak megfeleléen a kiilsé szolgéltaté a belsd ellenér ellatja a
belsé ellendrzési vezetdi feladatokat is.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja hatérozza meg a koltségvetési
szervek vezeti szamara belsé kontrollrendszer kialakitdsira és mikodésére vonatkozé
tovabbi részletszabalyokat, a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A nemzetkozi bels6 ellen6rzési standardok: a Belsé Ellendérok Nemzetkozi Szervezete altal
kiadott iranymutatasok, amelyek segitik meghatarozni a belsé ellendrzés céljai eléréséhez
sziikseéges teveékenységeket és eljarasokat, valamint viszonyitasi alapot adnak a belso
ellendrzési tevékenység eredményeinek értékeléséhez.

A nemzetkozi standardok alapjan a bels6 ellendrzés lényeges ismérvei a kovetkezok:

® A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

® A belsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miksdik.

A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdanak Nemzetkozi Normainak (ILA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellen6rzési standardoknak megfelelden a belsd ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

® Bizonyossagot adé tevékenységet, amelynek soran a belsd ellendr objektiv értékelést
nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrél és ennek alapjan véleményt formal,
vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre, miiveletre, folyamatra, rendszerre,
illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

e Tandcsado tevékenységet, amely a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan
hozzéadott értéket eredményez$ szolgéltatas, amelynek Jjellegét, hatokorét a belsd
ellendr €s a koltségvetési szervezet vezetéje a megbizaskor kozosen irasban vagy
szoban hatéroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.
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A Dbelsé ellendérzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma,
feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belso ellendrzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl feliilvizsgalatarél. A belsé ellen6rzési kézikdnyv célja, hogy a szervezetnél
dolgozo belsd ellendrok a mindennapi munkéjuk soran egységes eljarasrend és iratmintak
mentén végezzek tevékenységiiket.

A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett belso ellen6rzési standardok, utmutaték figyelembevételével,
valamint a belso ellenérzési vezet6 altal — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
Belsé Ellendrzési Kézikdnyv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és a jegyzo éltal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Belso Ellenorzési Kézikonyv tartalmazza:

a) abizonyossdgot ad6 és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat,

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait €s céljait meghatérozé belsé ellendrzési
alapszabalyt,

c) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat,

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kdvetését,

f) az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasidra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazando6 eljarast.

A belso ellendr a belsd ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A belso ellendrzési vezetd koteles a Bels6 Ellenorzési Kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente fellilvizsgalni és a — jogszabalyok, mddszertani Gtmutatok véltozéasa, illetve egyéb
okok miatt — a sziikséges modositisokat atvezetni. A Belsé Ellenérzési Kézikonyv
legkozelebbi feliilvizsgalatanak idépontja 2019.

A Tarhos Koézség Onkorményzata és Intézményei Belsé Ellenérzési Kézikonyve az
allamhaztartisiért felelés miniszter altal 2017. szeptember hénapban kozzétett
utmutat6 figyelembevételével késziilt.

A belsé ellendrzési kézikonyve a kovetkezo szerkezetben épiil fel:
I. Bevezetés

II. A belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsé ellenérzési
alapszabaly

III. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitisa

IV. A belsé ellenérzésit tevékenység tervezése
1) A tervezés alapelvei
2) A tervezés elOkészitése
3) Kockazatelemzés
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4) Stratégiai ellenérzési terv
5) Eves ellenbrzési terv (és osszefoglalo éves ellendrzési terv)

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa
1) Adminisztrativ felkésziilés
2) Az ellen6rzési program elkészitésének menete
3) Az ellendrzés lefolytatasa
4) Az ellen6rzési jelentés

VI. Az ellendrzések nyomon kivetése

VII. Beszamolas

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

IX. A tanicsado tevékenység

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok
XI. Mellékletek

XII. Iratmintak

II. A belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé
belso ellen6rzési alapszabaly

A bels ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6é ellenérzés céljat, hataskorét feladatat, a belsé ellenérok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja belso ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

A belso ellenorzési kézikonyv hatalya:

A belsd ellendrzési kézikonyv hatalya kiterjed Tarhos Onkormanyzatara és az altala
fenntartott intézményeire.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellen6rzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
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rendszerszemléleti megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitdsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasadgossagat €s
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo6 standardok, eléirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabélyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
dllamhéztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott bels6 ellendrzési
kézkonyv szerint végzi.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17 § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd a belsé ellendrzési tevékenységet
az allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi. A
belsé ellendrre vonatkozé etikai normékat az etikai kodex tartalmazza.

Az Etikai Kodex (tovdbbiakban: Kodex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsd
ellendrzési tevékenységet folytato személyre, igy a kiilsé szolgaltatora is. A Kodex a belsé
ellen6rok  feladatellatdsdval kapesolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd elvart magatartas szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy
* ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatisa soran kiemelten
fontos etikai normaékat,
e deklardlja a koltségvetési szerv belsd ellenéreinek elkotelezettségét az etikai célok
mellett,
* segitséget nyljtson a szakmai etikai problémék felismerésében és kezelésében,
elésegitse a belso ellenérzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulésat.

A fuggetlen és targyilagos belsé ellenérzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban
altalanos etikai kovetelményekhez viszonyitva szigorubb etikai elvarisoknak kell
megfelelniiik. Ahhoz, hogy az ellenéri véleményiiket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az
ellen6rok munkdjanak és magatartdsanak mindenkor és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie.

Mind a szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfeleld feladatvégzés meger6siti az
ellendrzés iranti bizalmat, a szakmai megbizhatosagot és altalaban kedvezd hatast gyakorol a
kozigazgatasnak és az ellenérzés rendszerének és az ellendrok tisztességének tarsadalmi
megitélésére is. A Kdédex elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az
egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat az ellenérok és munkajuk irnt.

A Kodex egyrészt ismerteti a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolodé elvart cselekvési
szabalyokat is.

A belso ellenorzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gytjt és
ertekel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a jegyzd szdmira a vizsgalt
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folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdasara jutott jelenté kockazati kitettségrol,
esemeényrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szer vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére. Az
onkormanyzat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményeinek belsd ellendrzését a
gazdasagi szervezet feladatait ellaté koltségvetési szerv, azaz a Polgarmesteri Hivatal latja el.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Polgarmesteri Hivatal és az onkormanyzat altal
alapitott intézmények minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és
forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

a) Bizonyossiagot adé tevékenység

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandd feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg. E feladatkorében a belsé ellenérzés elsésorban:

e clemuzi, vizsgilja és értékeli a belsd kontrollrendszerek miikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak  valdé  megfelelését, gazdasagossagat, hatékonysagat  és
eredményességét,

e clemzi, vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megOvasat ¢és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat,

® a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézatok kikiiszobolésére, megsziintetésére vagy
csokkentésére,

e nyilvan tartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

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

= A szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

" A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmilen meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkittizések megvaldsulnak.

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

® A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszersitésiik biztositott.

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

" Az eszkozokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmikodés megfelels.
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A pénziligyi-, iranyitasi- és operativ mikoédésre vonatkozo adatok, informdacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informécidkhoz jutnak, amely &ltal a kiilonboz6 szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

A bizonyossdgot ado tevékenységet az aldabbi ellendrzési tipusok szerint kell elldtni:

szabalyszeriiségi ellenérzés, mely arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i rendelkezések
elGirasai,

pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasanak, valamint ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartisok
ellenérzése,

a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miukdodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolt teriiletén a miikddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg,

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mitkodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben térolt
adatok teljességére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadod tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében
ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellithatok, ha azok
megfelelnek a belso ellenér fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo ésszerilibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitmény menedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
konzultéacid és tanacsadasa vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése €s a belsd kontroll rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabalyzatanak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és
a tanacsad6 tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrol. A bels6 ellendrzés — mint vezet6t tAmogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon felelésségiik alol, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mitkodtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsé szolgaltato latja el, akkor a
tanacsado tevékenységre szo10 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

¢) Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasarol a jegyzé gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelden a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetlenill a
koltségvetési szerv vezet6jének alarendelten, szervezetileg az ellenérzott teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési
szerv vezet6jének kiildi meg. A belsd ellenorzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a
belso ellenérok a belso ellendrzési vezet6 alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetéje olyan vezetdéi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mdédon a bels6 ellendrzés hatokorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6 befolyastol mentesen torténhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé ellendrzés
fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el8irdsainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

A Tarhos Kozségi Polgarmesteri Hivatal, valamint Tarhos kozség Onkormanyzat
intézményeinek a tekintetében a belsé ellendrzési feladatokat a szervezettdl fliggetlen kiilsé
szolgaltato latja el a feladatot.

d) Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetOje koteles biztositani a belsd
ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel €s nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.

A bels6 ellendr bevonidsa a szervezet szabélyzatainak, rendszereinek, -eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd
ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal osszhangban 1€vd tandcsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:
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= akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében val6 részvételre;

" pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jOvahagyasdra a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység 4ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moédon segitsék a belsd
ellendrt.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belso ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsd ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket. A
belsd ellenémek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befoly4stol mentesnek, partatlannak
¢s targyilagosnak kell lennie.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szdmara ellenérzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakér betoltése a szervezeten beliilrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az iratminta tartalmazza.

A belso ellendrzési vezeto feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fo latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellenérzést ellatd
személy. A belsé ellenérzési vezeto feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezeto feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositisa, hogy minden, a bels6 ellen6rzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

= A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai €s operativ iranymutatds megadasaval, a
nemzetkdzi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden;

" A kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe
kell venni;

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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* Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

" A szervezetnél mikodé fobb funkciok, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsd ellendrzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatirozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatisa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhet célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

" A mas szervezetek 4ltal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
muikddését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

Tarhos Kozség Onkormanyzatanal a belsé ellenérzést jelenleg kiils6 szolgaltatd latja el.

A belso ellendrzéssel kapcsolatos képzéseket a kiilsé szolgéltatd sajat hataskorében oldja
meg.

A vezet6 kozotti kapesolattartas formait a jegyz6 hatdrozza meg, amelyben a belsé ellendrzési
vezetd részvétele sziikséges. A belso ellenorzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

e annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellenérzés hataskorébe tartozé tevékenység
ténylegesen végrehajtasra keriiljon,

e a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésre végzett soron kiviili feladatokat is,

o szakmailag képzett ellen6rok alkalmazdsa, akik megfelelé szakértelemmel
rendelkeznek a kovetelmények teljesitéséhez,

e a szervezetnél mikodd fobb funkciok, valamint az (1j vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatok kockazatok értékelése,

o a belsd ellendrzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatérozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsd ellendrzési
tevékenység mérheté célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol,

e amas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés a szervezet miikodését — ésszerti
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettségei
A belsé ellendr jogairdl és a kotelezettségeirol a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A belsé ellendr jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv biztonsagi eléirasaira, munkarendjére,

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targydhoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, izleti és gazdasigi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgdlati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a killon jogszabalyokban meghatérozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval, azokrdl
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d)

e)

masolatot, kivonatot, illetve tanUsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat — mésolat héatrahagydsa mellett — jegyzékdnyvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetjétoél és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szdban informaciot kérni,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informacié kémi maés szervektdl a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval,

a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendr koteles:

a)
b)

c)
d)

©)

g

h)

)
k)

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,
tevékenységének megkezdésér6l az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni és megbizdlevelét bemutatni,

objektiv  véleménye kialakitdséhoz  elengedhetetlen  dokumentumokat  és
kortilményeket megvizsgalni,

megallapitasai, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal altdmasztani,
amennyiben az ellenérzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének,

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellenérzési vezetének atadni,

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomdsdra jutasarol haladéktalanul jelentés tenni a belsé ellendrzési vezetének,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelemi felelosséggel
tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele
¢rdekében a belsé ellendrzési vezetd utjdn az ellenérzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni,

az ellendrzott szervnél, szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonséagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomaséra jutott mindsitett adatot, iizleti €s gazdasagi titkot megérizni,

az ellen6rzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti belsd
ellenérzési  kézikonyvben meghatérozott médon megfeleléen dokumentélni, az
ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett
adatok védelmére vonatkoz eldirasok betartasaval — az ellendrzés dokumentaciojahoz
csatolni.

Az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

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

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak
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a) az ellendr személyazonossaginak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést
megtagadni,

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és 43. §- szerint
eszrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni,

¢) a sajat hataskérébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid8ig végrehajtani, arrol a kdltségvetési
szerv vezetdjét és a belso ellendrzési vezetd tajékoztatni,

d)  azellenér szamara megfelel munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a jegyzd szdmdra

a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket,

o a Bkr. 48-49. §-a alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az osszefoglald

éves ellenodrzési jelentéseket,

rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellen6rzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirél, a tervtsl valo eltérés okairol,
valamint a belsd ellen6rzés egység feladatainak ellatishoz sziiksége személyi és targyi
feltételek meglétérol,

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozéséban az egységes
szakmai ertelmezést €s a feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a megfelels
koordinéci6t biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

Az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl,
a tervtdl valo eltérés okairol, valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellataséhoz
szlikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl évente kell beszamolni.

III. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen bels¢ ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsd ellendrzési vezetd felelossége. A belsd
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsd ellenérzési
tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellenérzés iranyitasdhoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelent6ségli a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltato esetleges bevonasaval kapesolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével 6sszefiiggd feladatok.
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A belsé ellenérzési vezet6 feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabélynak, az ILA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérdkre
vonatkozo etikai kodex eldirasainak torténé megfelelés biztositésa.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellen6rzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak
el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

1. Kiilsé szolgaltato bevonasa

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezeté jogosult ideiglenes kapacitas
kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgéltatd bevonasara
javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

A kiils6 szolgaltato igénybevételére vonatkozo szabalyokat a Bkr. 16. § (1)-(7) bekezdése
szabélyozza:

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a koltségvetési szerv vezetdje
kételes gondoskodni a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szolgaltaté bevonasaval torténd
megszervezésérol és ellatasarol.

(3) Amennyiben a belsé ellendérzési tevékenység ellatdsaba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatét vonnak be, és a kiils§ szolgaltaté a belsé ellenérzés sordn mindsitett adatot is
megismerhet, ha megfelel a jogszabélyokban meghatérozott mindsitett adat védelmére
vonatkozd eléirasoknak.

(4) A bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezésére vonatkozo megallapodasban
rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek ellatasanak
madjarol.

(5) A megallapodas alapjan belso ellendrzést végzé kiilsd szolgaltatonak, személynek meg
kell felelnie a 24. § (1) bekezdésében meghatarozott szakmai feltételeknek.

(6) Az (5) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kiilsé szolgaltaté bevonasanak
indoka a speciélis szakértelem sziikségessége.

Kiilsd szolgdltatd igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint —
a belsd ellenérzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak modjarol.
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A kiils6 szolgaltatd bevonasanak az alabbi indokai lehetnek:

® A belsd ellendrzési tevékenység ellatasaba kiils6 szolgéltatd bevonasa ideiglenesen,
kiegészito jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik.

e A Kkiilsé szolgéltaté bevondsat specialis szakértelmet igényld ellendrzések indokoljak
(pl. kornyezetvédelmi ellendrzések, addzas, szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem
sziikségessége).

* A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsé
ellendrrel, mivel 6nédll6 belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaiddben t6rténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

A Kkiils6 szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsol6dé nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve a belsé ellendrikre
vonatkozo etika kédex” elbirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvért eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kelld alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevonédsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerz6djon, aki
regisztralt belsé ellenér is egyben. Amennyiben a jegyzé vagy a belsd ellenbrzési vezetd
kiils6 szolgéltato munkéjat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése elétt meg
kell vizsgdlni és értékelni kell a kiilsd szolgaltaté kompetenciajat, fliggetlenségét,
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az
alabbiakra:

° a megbizas teljesitéséhez szikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa,

* akiilsé szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban,
a kiils6 szolgiltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,

e a kiilsé szolgdltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,

e a Kkilsd szolgaltatd egyéb, a szervezet szémara nyujtott, folyamatban 1évé
szolgéltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt bels6 ellenér legyen.

Amennyiben a kiils6 szolgaltato bevonasaval megvaldsitandd belsé ellendrzési tevékenység a
kiils  szolgdltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belso ellendrzési vezetének a kiilsé szolgaltatd
bevonésara tett javaslat kapcsan figyelembe kell vennie a kotelezettségek teljesitése altal
okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez szitkséges hataridéket és a javaslatat
ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a jegyz6 felé. Ezen kotelezettségeket a
kiils6 szolgaltato szerz6désébe is bele kell foglalni.
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A kiilsd szolgdltaté munkdjanak feliilvizsgalata esetén a belsd ellendrzési vezetének vagy —
amennyiben a bels6 ellendrzési vezet6i feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a
koltségvetési szerv vezetGjének értékelni kell az elvégzett munkat.

A kiilsd szolgdltatoval kotott megdllapodds elemei

Kiils6 szolgaltatas igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megéllapodést kell kotni, mely
megallapodésok formédja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attél fiiggéen, hogy
milyen céllal kotik a megéllapodast.

Kilsé szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérél,
felkésziiltségérél a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggy6z6dni.

A szerzédésben régziteni kell, hogy:

e a kiilsé szolgaltaté a vonatkoz6 hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellenorzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait,

e a kiilsé szolgaltatdo az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikdnyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles,

Részletesen meg kell hatarozni:

e ateljesitendd szolgéltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),

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

e az iranyadd jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

e a megfelelé nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast,

* a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét €s letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozé
eldirasokat,

o atevekenység ilitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét,

e akapcsolattartas modjat,

e azegyiittmiikodés rendjét, a megbizo szervezet altal a kiils6 szolgaltato rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informéciok 4atadasara és
felhasznalasara vonatkozé elbirasokat,

e a kiilsé szolgaltaté 4ltal készitett ellen6rzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban),

o az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét,

e az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,

e adijazas mértékét és litemezését.
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2. A belso ellen6rzési tevékenység értékelése

A kiilsé szolgéltato munkéjanak feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetdnek vagy —
amennyiben a belsé ellendrzési vezetéi feladatokat a kiilsd szolgéltaté latja el — a
koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei
A Bkr. 22. § b) pontja alapjan a bels6 ellenérzési vezet6 feladata ,,a kockazatelemzéssel
alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a koltségvetési szerv
vezetdjének — a helyi dnkormanyzatok esetén képviselo-testiilet — jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése™.

A belsd ellendrzés tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat az iratmintak tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkez6 kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockdzatokra kell alapozni.
Az ellendrzési feladatok prioritdsdnak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie.

A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatii folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemezés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezé évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet.

A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie:

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok, és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktrajat
évente értékelni, s az ellenérzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.
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2. A tervezés elokészitése

A tervezés el6készitése magéaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elokészité 1épéseket,
valamint magéat a kockéazatelemzést is. A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a
belsé ellendrzés:

e clemzi a kiils6 és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat,

o <¢rtelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is,

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikotetéséért felelos
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok —
a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol,
megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl,

e avezetokkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd irdnyitja, a bels6 ellendrok pedig
aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat. A belsd ellendrzés tervezésének elokészitéséhez
hasznalt ellendrzési listat az iratminta tartalmazza.

Altaldnos felmérés

Az éltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara kertil sor. Ennek keretében a belsd ellen6rzés dsszegytijti €s elemezi a szervezet
miikodési kdrnyezetében €s folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozo rendelkezésre allo
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:
e hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok,
e gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa,
e a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszi tavu feladattervének
valtozasa,
belsd szervezeti valtozasok,
e belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az eurépai unids timogatasok intézményrendszerében végzett belsd ellendrzési
tevékenység tervezésének elokészitése soran a kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai
kiegésziilnek az alabbiakkal:

a) valtozdsok a stratégiai vagy operativ célkitiizésekben, a tamogatando célteriiletek

prioritasaiban;

b) szervezeti valtozasok az eurdpai unios tamogatasok intézményrendszerben;
finanszirozasi, koltségvetési forrast érintd valtozasok az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegyiijtson
minden informécié a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitél.
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Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkdrnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja, hogy munkéjéhoz
megismerje annak a teriiletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altaldnos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetobb mikodési kérdéseinek igy
~nyitott konyvként” kell a bels6 ellendrzés rendelkezésére allniuk.

Az audit univerzum meghatarozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevé szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelésséget viseld vezeté beosztast
személyeket, a folyamatgazdékat.

Ha rendelkezésre 4ll a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak megfeleloségét és
teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgélja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatéroznia. A belsd ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében Kkeriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikodnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait,
¢s azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezet6k bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szolé vita,
hanem egy moddszer a kockézatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockéazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: Munkaers felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
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nem egymas szinonimdi. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok maér pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

A belso ellendrzési fokusz kialakitasa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
koz6s nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenbrzésnek elsdsorban mely teriiletekre
kell iranyitania er6forrasait. A belsd ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockizatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy  egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti erdforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetéi elvarasok azonositasdban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet
celkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavy,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait e célok elérésének
tamogatasara mozgésitsa. Mig egyes célkit(izések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikédési iranyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos Gj IT rendszer zékkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetgGivel.

Ezen kérdések megvélaszolasara irdnyulé megbeszéléseket fels vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a bels6 ellendrzés vezetéi. A kockézatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatérozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezet6k elvdrésai alatt annak meghatdrozasa értends, hogy a vezetsk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetok egyes, a szervezet mikodésével kapcsolatos f6bb elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specialis mikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvérasokat az
¢éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezetknek kozosen kell kialakitania.
A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockézatokat elemezni fogjak, €s amelyekre a belss ellendrzés a feladatainak ellatasa
erdekében koncentralni fog. (iratminta: Belsé ellenérzési fokusz)
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A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belso
ellenérzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nyujt a
iratminta.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés arra a teriiletekre fokuszélja, a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat 1atja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott
kockéazatokat. A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet éltal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizend$ teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esdé ellenérzési teriileteket
felosztani, a kockéazatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez valo viszonyuk alapjan. A
belsd ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikodo integralt kockéazatkezelési rendszer,
akkor a bels6 ellendrzésnek sajat magéanak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fObb szervezeti
egységeinél 1étezd kockéazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatirozott belsé ellendrzési fokusszal
osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsd ellenOrzési vezetd irdnyitja, aki a belsé ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkaba €s informédlja 6ket minden egyes 1€pésrol. A kockazatelemzéshez
hasznalhat6 ellenérzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo iratminta tartalmazza.

Az alabbiakban bemutatjuk egy folyamat alapu kockézatelemzési moddszertan 1épéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban torténd alkalmazasanak tdmogatasara az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockazatelemzés gyakorlatat. A
jelen kézikonyv _melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz segédletként. A
mellekletekben példakat talal a kockazati tényezdkre.

A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositdsanak els6 1épéseként a belsé ellendrzésnek
meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsé szabélyzatok
megismerését kovetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazat felmérési kérd6iv mintaja a folyamatgazdakhoz (iratminta).
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A kockazatelemzés elsd 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elsé
1épéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozo belsé szabalyzatok megismerését kovetdben — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve a folyamatba bevont kulcsfontossagu személyekkel interjikat és
munkamegbeszéléseket kell tartani. A megbeszélések soran az altalanos Osszefliggésekbol
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzOk megértéséig. A belsé ellendrzési
fokuszra vald Gsszpontositas mellett a megbeszéléseken figyelemmel kell lenni az aldbbiak
feltaraséra:

A folyamat célja és targya

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabol fontos tényezoket. A folyamat céljainak kozvetleniil
kapcsolddniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévod egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

A folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) €s
valtozasai, a részfolyamatok, az informacié technolégia hatasa a folyamatra, illetve mas
vonatkoz6 és fontos informaciok.

Kulcsfontossagu teljesitmény mutaték (KTM)
e A KTM-et hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezdk és
szervezeti célok szempontjabol torténd monitoringjéhoz.
e Eljarasok a kedvezotleniil alakulo6 KTM-ek esetén.
e A KTM-ek Kkiils6 ¢és bels6 Osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetéen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre Kkeriilt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A mikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg
e a bels6 ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl. mi a
legfontosabb célkitiizés),
e a folyamatok relativ fontossagatol (pl. az adott folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatba érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszert elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellen6rzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentés kockazatokat. Ehhez
segitséget nyujthat a folyamatgazdaknak megkiild6tt Kockazatelemzési kérdéiv (iratminta),
azonban fontos megjegyezni, hogy a bels6 ellendrzés a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok
mértékét.

Kockazatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolydsolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két 1ényeges jellemz6je van:

o A bekdvetkezésének valdsziniisége,

o A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével dsszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
® Melyek azok a tényezék, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
A kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

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

A kockazati tényez6 olyan tényez6 vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat, és amely
kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

A teljesség igénye nélkiil példak kockazati tényezOkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé
rendszerek komplexitdsa, a jogszabalyi kornyezet komplexitdsa, teljesitménymutatok, a
rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitdsa, lényegesség, az emberi
eréforrasok szaktuddsa ¢és tapasztalata, fluktuacid, panaszok szama, a kommunikacio
mindsége, ellendrzottség, korabbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai rendszerek
fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacios kockazatok, mitkodési kockéazatok, a szervezeti
felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitésa stb,
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Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényez6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetok kockazati tolerancidja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz valé viszonyuldsanak, mind a kockazati
tényez0 alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockazat bekovetkezési valoszinlségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is
tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valosziniiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerti értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerti értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felel6s folyamatgazdék altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellenérzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockéazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belso ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenor megértse és dokumentélja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat. A belsd ellendrzés Osszesitheti a hatasok és a
valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockézatokra vonatkozdéan Ezutan
a belsd ellendrzés Osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak. (iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellenérzésnek $ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (_iratminta) a folyamatok kockazatardl és a
kontrollpontok azonositdsarél) a miikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (_iratminta) a folyamatok jelentdségének és a belsd ellendrzési
fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockéazatos.
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Ebbdl a két tényezobol kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockézatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyudjthat az iratminta
(Kockazatelemzés dsszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abraja az Gn. kockézati térkép. A kockazati
térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen bemutassa a kockazatelemzés végeredményét,
az egyes folyamatok végs6 kockazati besorolasanak megfelelden.

4. Stratégiai ellenorzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzési munka megtervezéséhez a stratégiai
ellenOrzési tervet a belso ellendrzési vezet6 kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hossza tdvra hatarozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mddjat, hogy a célok elérés¢hez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése €s a kockazatelemzés révén lehetové
valik az er6forrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsd ellenérzés — és éltala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

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

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tava célokat is kijel6ld szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belso ellendrzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belso
ellen6rzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli
a belso ellendrzés szdmara, hogy hosszu tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira €s a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozo Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan,
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osszhangban szervezet hosszu tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
bels6 ellendrzés irdnyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint
a belsé ellenérzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositdsa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.
Ilyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, Gj elsé szamu
vezetd érkezése stb.

5. Eves ellenorzési terv (és dsszefoglalo éves ellenérzési terv)

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belso ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellen6rzési
tervvel - Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a bels6 ellenérzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatiinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6 legrévidebb idén
beliil ellendrizni kell.

Az éves ellenorzési terv tartalmazza:

e az cllendrzési tervet megalapozd elemzések ¢és kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat,

a tervezett ellenérzés targyat,

az ellendérzések céljat,

az ellendrizend6 id6szakot,

a rendelkezésre 4llo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
az ellendrzések tipusat

az ellendrzések tervezett litemezését

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast,

a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,

a képzésekre tervezett kapacitast,

az egy¢éb tevékenységet

Az éves ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
moédosithatja. Helyi onkormanyzat esetében a belsé ellendrzési vezeté a képvisel6-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet

Tanéacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi 6nkormanyzat esetén
a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység, illetve soron kiviili
ellendrzés végzését.
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A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év
szeptember 15-ig kozzéteszi az un. Terv és Beszamolé Utmutatot, amely tartalmazza az éves
ellendrzési terv iratmintajat is.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez ny(jt timogatést az iratminta.

Az éves ellendrzési terv modositiasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkorméanyzat esetében a
belsd ellendrzési vezetd a képvisel6-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyésa, illetve Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovésara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az 0j feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzbéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= az ellen6rzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékid6, vagy mas ellendrzésekrsl torténd
atcsoportositassal megoldhato;
= az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;
= azellen6rzend6 idGszak kibGvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv €s / vagy az éves ellendrzési terv médositasat az éves ellendérzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtiasa

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzések végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a f6bb kockéazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamtok az elvarasoknak
megfeleléen miikodnek-e, illetve, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd kijeldli az adott ellen6rzés programjanak kidolgozéasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelos személyt, a vizsgalatvezetot, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
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végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsd ellen6rzési vezetonek meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési
eroforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellen6rzési programot (bdvebben 1d. az
ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockézatelemzés
soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fobb kockazati
tényezOkre, a vonatkozd ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni. Az ellenérzésre vald
felkésziiléshez hasznalhaté ellen6rzési listat az iratminta tartalmazza.

1. Adminisztrativ felkésziilés
A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belso ellenort — ideértve a vizsgélatban részt vevo
szakértot is — megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ala. A belsd
ellendrzési vezetd megbizolevelét a jegyzo irja ala.

A megbizdlevél tartalmazza:

e azellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak a szamat,
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellendrzés tipusat (kivéve tanacsado tevékenység esetén),
az ellen6rzés targyat és céljat,
az ellendérzésre vonatkozod jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
a megbizolevél érvényességi idejét,

a kiallitas keltét,
a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A megbizdlevél mintdja az iratmintaban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejlileg a belsé ellenorok objektivitasuk megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek.

Az ellenorzott szervezet vezetojének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzés megkezdésérdl széban vagy irasban
értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében a belsd
ellenérzési vezetd t4jékoztatdst ad az ellenérzés céljarol és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrél, valamint az ellendrzés varhato idétartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban
be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtand6 feladatokrol,
valamint az ellendrzés varhato idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az el6zetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellendérzés
eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd dont.
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(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét
az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 6t helyettesité személynek.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhet6, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfeleld
dokumentalésa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az elbzetes bejelentés elhagyasarol a bels6 ellendrzési vezeté altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag vagy
csalds gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felel6s vezetdk varhatéan

-----

Az értesitolevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl az iratmintaban talalhatd.

Az ellenorzés idosziikségletének nyilvdantartdsa

Az adott vizsgalattal t61t6tt ellendri napok szamanak pontos vezetése jelzi a belsd ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellen6rzési program iddsziikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégia fejlesztéséhez alapul szolgdl. Az ellendrzési napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt az ellenérzés
valamennyi tovéabbi fazisaban sziikséges folytatni.

A belsd ellendérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az idésziikséglet
nyilvantartdsira vonatkozd részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot.

2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre dllo hdttér informdciok dsszegyiijtése

A vizsgélatvezetd megvizsgéalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre 4llo informaciokat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezdk lehetnek:

= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;

=  miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellenérzési nyomvonalak;

=  szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavi feladattervek;

=  munkakori leirdsok;

= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
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= korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

= kiilsd ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Korményzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosig, a Magyar Allamkincstér, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése

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

Az ellenorzés targydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak végelegesitése soran a vizsgéalatvezetd hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magéaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon. Ez
a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhaté meg. Figyelembe kell venni minden vonatkozé és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak.

Az ellendrzés targyanak meghatdrozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az
azonositott kockadzatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérol megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellenorizendd idoszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés
mekkora idészakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendérizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

Célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizend6 idészak kijelolése magasabb
bizonyossagot nyujt egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb
ellenérzési eréforrast igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani, hogy a kiilonboz6
években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az
ellendrzéssel felolelt idészakok lehetdleg hézagmentesek legyenek, és feleslegesen ne fedjék

egymast.
Az eroforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforras becslését, figyelembe véve a kiilondsen konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizend iddszakot, igy megbizonyosodva arr6l, hogy a
sziikséges er6forrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben
résztvevd ellenérok szamdanak, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz sziikséges ellendrzési
napok szdmanak végsé meghatdrozdsa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat,
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mind az id6kereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell
venni.

Az ellenorzés modszereinek meghatarozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseink, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4all6 eréforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztiasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy az egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas moddszerek inkabb a kontrollok
miitkodésének atfogod elemzésére alkalmasak.

A ellendrzési program Osszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is,

b) a sziikséges tesztelés jellegét €s hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
tesztelésének modjat, az egyéni tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellenérzési program irasba foglalisa

A Bkr. 33. § (1) bekezdésének elGirasa alapjan a belsé ellendrzési vezetd - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatasahoz
megbizolevél aldirasaval kijeloli a vizsgalatvezetdt és az ellenérzéseket lefolytatd belsd
ellendroket.

(2) A vizsgélatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

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

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

c)a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizend6 iddszakot;

/) az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) abelso ellenérzési vezetd alairasat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellenérzési vezeto feliigyeli. A programtol
eltérni a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti.
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Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellen6rzés
lefolytatdsat, azaz Osszegyijtétte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellenérzés célkitiizéseit és targyat, az ellenérizendd idészakot, tovdbba meghatarozta a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes bels6 ellendrzés esetén is.

Az ellenérzési program mintaja az iratmintdban talalhatd.

3. Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazataink és a hozzajuk tartozd kontroll tevékenységeknek a részletes elemezéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:
e afolyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikék, médszerek alapjan,
e a kockazatok €és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,

megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése,

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése,
az ellenrézséi célkitiizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok érdekében,

e az ellenérzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellen6rzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belso ellenérnek:
e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak,
e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie,
e folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitisok, kovetkeztetések és javito
szandek javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is,

e megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzottekkel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellenérzott
tertiletért felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség
szerint) a bels6 ellendrzési vezetd részvételével.

A nyit6 megbeszélés f6bb céljai a kovetkezOk:
" amegbizolevelek bemutatsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetbjének;
= t4jékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd id6szakrol és az
ellenérzés modszereirdl;
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= azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos
szerepet jatszik. Az ellenorzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikacié és kialakitott
megfeleld egylittmiikddés biztositja, hogy:
" a belsd ellendrok megkapjak a belsd ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
informacidkat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;
= az ellen6rzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen
felmeriilé problémakrol és azok megoldasi lehetségeirdl;
= a belsd ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak,

valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal
elfogadhatobbak lesznek.

A nyité megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:

= legyen egylittmik6do;

= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

" tajékoztassa a vezetOséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
targyalja meg a megéllapitasokat, kvetkeztetéseket €s javaslatokat az ellenérzott szervezettel
a belso ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

Az ellenorzés megszakitdsa, felfiiggesztése

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja,
ha

a) soron kiviilli vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

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

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentécio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellenOrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartisa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén arrdl

irasban tdjékoztatja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenérzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitdsaval egyuttal felhivija az
ellenorzott  koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenérzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési
vezetd egyidejiileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyod vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezet6jét.
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Az ellen6rzés megszakitasa és felflggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ellendrzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzOk részérdl meriil fel az
ellendrzés lefolytatasanak akadalya, mig
az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az
ellendrzés lefolytatasat.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérol az ellenérzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag mely
idéponttdl kertil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely
az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentaci6 és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban
hataridét megéllapitani az ellen6rzott teriilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitdsa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanval6an nem javithatd6 néhadny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kdvetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idOdszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatéasa.

Az ellendrzés soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
esetén alkalmazandé eljaras

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belsd ellenérzési vezeté megszakithatja,
ha

a) soron kiviili vizsgélatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezetd vagy a belso ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadéalyoztatva van.

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

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

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartisa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl

irasban tajékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetjét,
melyben az ellendérzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belso ellendrzési
vezetd egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharulaséatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.
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Az ellenérzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a
belsé ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ellenérzés megszakitidsa esetén az ellendrzést végzok részérol meril fel az
ellen6rzés lefolytatasanak akadalya, mig
az ellen6rzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az
ellenoérzés lefolytatasat.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérol az ellenérzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetOjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag mely
idéponttdl keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely
az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszert figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezok (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd6 néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hatariddé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellen6rzési céllal, ellenérizendé iddszakkal — értelmetlenné vélik a
vizsgalat lefolytatasa.

Kapcsolédod egyéb jogszabalyi rendelkezések — Biintetéo Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése
A Btk. 403. § (1) bekezdése értelmében, aki a szamvitelr6l szolo torvényben vagy a
felhatalmazdsan alapulé jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet megsérti vagy

konyvvezetési, beszamolasi kotelezettségét megszegi, €s ezzel

a) a megbizhatd és valos képet lényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy
b) az adott iizleti évet érintden vagyon helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiusitja,

biintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés

A Btk. 290. § (1) bekezdése értelmében, aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében
tevékenységet végzé személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan
elényt, hogy a kotelességét megszegje, blntett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel

biintetendo.

Koltségvetési csalas

A Btk. 396. § (1) bekezdése értelmében aki,
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a) a koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazod
pénzeszk6zok vonatkozésiban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

c) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel és ezzel
egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz,

vétséget kovet el, és két évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A koltségvetési csaldshoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezettség elmulasztisa

ABtk. 397. § szerint a gazdalkodd szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre
feljogositott tagja vagy dolgozdja, a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetdvé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet tagja

vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, biintett miatt harom
évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztas

A Btk. 372. § (1) bekezdése értelmében aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja,
vagy azzal sajatjaként rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

A Btk. 376. § (1) bekezdése értelmében akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl
folyo kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt okok, hiitlen kezelést kovet el.

Csalas

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

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
$z016 2012. évi II. térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a térvény 4ltal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Toérvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. 6:143. § (2) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgdri perrendtartdsrél szolé 1952. évi 1L torvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altalanos) és XXIIL. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl
és a munkaviszony jellegii jogviszonybol szarmazo perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyaddak tovabba a Munka Toérvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény
(Kttv.), a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezései.
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Fegyelmi eljarés, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

A belso ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok

Ellendrzési munkalapok

A belsé ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek.

1. Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok:

e az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai,

e az ellendrzott szervezet 4ltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. a
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.,
korabbi ellendrzések relevans dokumentumai,

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

e az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok:

= az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt munkalap
(iratminta);

= az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatébraja;

= a belsd ellendrzés 4ltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

" a bels6 ellen6rzés altal készitett kérdéivek (iratminta) vagy egyéb a vizsgalatot
tamogat6 segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal végzett munka dokumenticidjaként szolgdlnak. Egyértelmilien tantsitjadk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megéallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az
ellenérzést feliilvizsgalo személy vagy kiilsé ellenér szamara is lehetdvé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megéllapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:
e az ellendérzés soran folytatott kommunikécié alapjai,
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az ellenérzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik,

e alapul szolgilnak az ellendrzés folyamatanak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz,

e segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban,

e dokumentéljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e,

megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését,

e segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését,
segitséget nydjtanak az ujonnan felvett belso ellen6rok képzésében,

e utmutatoul, héttér informacioként és referenciaként szolgalnak a kés6bbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébol
adododan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

e adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat,

e akontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat €s értékelését,

e a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegy(jtétt informacidkat, a

megallapitasokat és a levont kovetkeztetéseket,
e az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
e az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagi informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap az iratmintdban szerepld informdaciokat tartalmazza.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint j6l attekinthetéen kell
elkésziteni ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:
e vilagosak, tomdrek és teljesek,
gazdasagosak, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast,
logikusak és egységes stilusuak,
a relevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak,
egyszerl stilusban irédjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehet6vé valik a munkalapok rendszerezése:
e a munkalapon szereplé szdmnak utalnia kell a kapcsolodd ellendrzési program
1épéseire,
e az ellendrzési program lépéseit megfelel6 sorrendben kel szamozni (pl. az ellendrzési
program 1. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia),

e ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat alszamokkal kell
ellatni (pl. 1-1, 2-2, stb.).

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellenérzési vezetoi feliilvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szereplé informacidk azonositasanak eldsegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozés egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz koét, ezaltal biztosithato, hogy:

e az egyik munkalapon 1évé informacié megegyezik a masik munkalapon szerepl6vel,
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e minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak,
e minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tamasztanak ala.

Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak kulesfontossagl informaciok esetén keriil sor.
A munkalapok feliilvizsgalata

A belso ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositdisa a munkalapok mindsége és megfelelosége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliillvizsgaldo a nevével, kézjegyével és datummal 14t el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kovetden.

Elektronikus forméju munkalap esetén (pl. tablazatkezeld programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a feliilvizsgalatot végzé e-mailben tajékoztassa a vizsgalatvezet6t a
feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellendrzéshez kapcsolddo elektronikus mappaban kell lementeni, ,,.msg” kiterjesztéssel.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetoleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgalod észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Ha a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnek mindaddig, amig a
felilvizsgalo személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentéljak. A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
* az ellenérzési eljards, az egyes ellendrzési lépések az ellenérzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési Iépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;
= az ellendrzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;
= a megallapitdsok, ¢és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendé és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= azellendérzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
= azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
= afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kovették-e.

Alapvetd vizsgdlati eljdardsok, technikdk

Az ellenérzés soran a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzé kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendé és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) rendszer alapt,
B) kozvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Amennyiben az ellenérzési megkozelitési mdédra vonatkozdan nincsenek megkotések, a
felmeért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, a szakmai megitélés alapjan kell donteni a
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megkozelitési modok alkalmazasarol, szem eldtt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak
kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozé dontést az
ellenérzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapa megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé  kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatosaganak vizsgalatara €s értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan
szlikséges kozvetlen, részletes vizsgéalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazdsa a kovetkezd lépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozé kulcsfontossagl belsé kontrollfunkcidok azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellenérzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt idoszak egészében eredményesen miikdtek-e;

= a kulcsfontossagli kontrolleszk6zok vizsgéalata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozésa érdekében (az ellendrzés céljadhoz kapcsoldddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszdmoloja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidk
torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyosséagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockdzatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony
szintiinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

[lyen esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszerd, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben
specifikus elvaras a szervezet belsé pénziigyi irdnyitdsi, szabalyozasi és kontrollrendszerei
mikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgéalati megkozelités révén nem szerezhetd
bizonyossag a bels6 kontrollok altalanos mikédésérdl (miutan ebben a megkozelitési modban
e rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapveté kovetelményt is, hogy a
rendszer alapti megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségl kozvetlen vizsgalatot is.

A _melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast, technikat,
melyeket a belsé ellenérok mind a rendszer-alapy, mind a kdzvetlen vizsgéalati megkozelités
soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatdl fliggben:
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a) Elemzé eljardasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
0sszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);
b) Tételes tesztelés;
c) Egyedi tesztelés;
d) Statisztikai elemzés;
e) Kérdésfelvetés;
f) Folyamatabrak;
g) Belsé kontrollok tesztelése;
Szamitogéppel tdmogatott ellenbrzési technikak

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A BKr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszerien, a valdésdgnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és
megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani.

A Bkr. 26. § /) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés 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 belsod ellenérzési vezetd utjan az ellenérzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni.

A Bkr. 40. § (1)-(5) bekezdései alapjan az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd,
megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

Ez ellen6rzeés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen:

e az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata,

e amasolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata,

e a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek, szoveghi,
hitelesitett masolata,

e a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
¢és szamszaki adatait tartalmazza,

e akozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyr6l nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellenér és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak,

e a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

e a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértO altal adott értékelés,

e a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol,

e a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol,

e az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezett paraméterek,
illetve sztirési feltételek beallitasaval nyerheté adat.
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A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kozos jegyzokonyv egy lehetséges
mintdjat az _iratminta tartalmazza. K6zs jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megallapitas
igazolasara, amelyr6l nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fiiggetlen, t4jékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a mellékletben szemlélteti.

A BKr. 36. §-a alapjan az ellenérzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal dsszefiiggd,
felelésségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informaciot hidnytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a iratmintéban talalhato.

4.) Az ellenorzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belso ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit €s
javaslatait tartalmazo ellen6rzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaju ellendérzési jelentés
alapjan 0sszefoglald ellendrzési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ugy kell 1ényegre toréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

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

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

c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérheté legyen.

(2) A belsé ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossdgot és ellentmondést, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szol6 ellenérzési jelentés teljességét.

(3) A belso ellendrok az ellenorzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsd ellendrok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezet6i Gsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglalé értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak ¢és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasigossagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva, a belsé ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként,
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megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv
vezetdje vagy a koltségvetési szerv els szamu vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet
azon tagjai szamdra, amelyek kozremikodése a belsé ellendrzés altal feltart hianyossagok,
hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mitkodés , mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitidsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellen6rzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megéllapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellen6rzési  feladatokkal —Gsszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miitkodniik.

A belsd ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato ellendrzési listat a jelen
kézikonyvhoz tartoz6 iratminta tartalmazza.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkez6knek kell megfelelniiik:
® Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miksdésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
" Valos tények — a vizsgalat soran a belsd ellen6r 4ltal azonositott tényszerti
bizonyitékokon alapulnak (mi van);
® Ok - az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériuméaban szerepld
elvarassal (az eltérés hatasa).

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitidsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsod
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Ezért a megéllapitasok
pontosak €s az ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak, az ellendérzési programra
hivatkoznak, jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megiallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a bels6 kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is.

A megillapitdsok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozé kockézat rangsorolasahoz kell
igazodnia. (7. szamu melléklet).

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok €és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb miikodésre. A
javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-¢, vagy esetleg mar az
ellenérzés soran kijavitasra kertiltek.
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Az ellenorzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellen6rzési jelentés tartalmi kovetelményeit a Bkr. 39. §-a szabéalyozza. A belsé ellendr a
megallapitasait, kovetkezetéseit €s javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést készit.

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
e azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését,

a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat,

az ellendrzés targyat,

az ellendrzés céljat,

az ellen6rzott idészakot,

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét

az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat,

vezetdi Osszefoglaldt,

az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik

fennallo osszefliggéseket,

e az ellendrzott idészakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetok
nevét, beosztasat,

e a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikodott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglald
éves ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését
(elemenként is), javasolt minden ellenérzési jelentés végén az adott ellenérzési targykérben
a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden
ellendrzési jelentésben elemenként, de ugyanakkor 6sszefoglaléan bemutatasra keriilnek az
adott targykori ellenérzés belsé kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos tapasztalatai,
masrészt a belsd ellendrzési jelentés ezen bels kontrollrendszert értékels része megfeleld
alapot jelent az éves (6sszefoglalo éves) ellendrzési jelentés 6sszedllitasahoz.

Az attekinthetéség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapesolodd informéciok szerepelnek. (_iratminta):
(Ellendrzési jelentés/tervezet minta).

A vezetoi oOsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bOvebben 1d. a _mellékletben. A vezetéi Osszefoglalo része az ellendrzési
jelentésnek.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséeért felelos személy
A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméaért, a

levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.
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Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran méar megegyeztek.

Kovetkez6 1épésként a belso ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalo munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

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

Az érintettek az észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megtenni a belsd ellendrzési vezetd részére. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsod
ellen6rzési vezetd az észrevétel megtételére ennél rovidebb hataridét is megéllapithat.
Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezetd 8 napnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat. (iratminta)

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell hataridon belill, valamint az észrevétel megkiildésével egy iddben
lehet6sége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellenérzést végzo szervezet részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezetdé dont, amelyrdél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket és kezdeményezi megbeszélés
Osszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellenérzés

crer

Kisérolevél tartalma az ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
= hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),
= a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkertilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),
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= az ellendrzéttnek is lehetGsége van az egyeztet§ megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges vélasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik f8szabalyként a kézhezvételtl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
¢szrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akér a 8
napnal r6videbb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. _iratminta:
Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése tOrténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehetéséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentélasa. Ily modon
gyorsithat6 az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetésége van
egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszerti felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést
v€gz0 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
¢szrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi
az egyeztetd megbeszélés Gsszehivasat.

Az egyezteto megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérol a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a
vizsgilatvezetd, az ellendrzést végzd bels6 ellen6rok, az ellendrzést végzd szerv belsd
ellen6rzési vezetbje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, valamint a
vizsgélatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mds olyan személy, akinek a
meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.

Az egyeztetd megbesz€lésrél jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzdkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez. Indokolt esetben a belsd
ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatéas c€ljabdl 5 napos hataridével.

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

Oldal: 46 / 59

Tarhos K6zség Onkorményzata és Intézményei



Belso ellenérzési Kézikonyv
Hatalyos: 2018. januar 1-t61
vl,0

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen mddosul az egyezeté megbeszélést kovetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenorzés lezdardsa

A Bkr. 2. § f) pontja alapjan ellendrzés lezdardsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd
lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végz6 koltségvetési
szerv vezetdje megkiildte az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A BKr. 2. § o) pontja alapjan lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az
ellenérzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre
keriilt és alairt ellendrzési jelentés;

Az ellenOrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellen6rzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (iratminta: Kisérélevél a lezart
ellenérzési jelentés megkiildéséhez).

A BKr. 43. § (4) bekezdése alapjan: az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végz6 valamennyi ellendér aldirasat kovetden a belsd
ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A BKr. 44. § (1) bekezdése alapjan: a koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak kivonatat megkildi:
a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve
b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
c¢) annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantija meriil fel, az
nem befolyésolja az ellenérzés lezarasat.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a
megtett intézkedésrdl torténd beszamolasért az ellendérzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetoje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személy és a vonatkozo
hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsol6d6 hataridoket gy kell meghatdrozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd részére.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél
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hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat. A koltségvetési szerv vezetdje az
intézkedési terv jovahagyasarol, a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasira legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6zéen —
hataridé, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetbje —a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az ellendrzott szervezeti egység
vezet6jét €s a belsd ellendrzés vezetot is. A hataridd modositasi kérelem elbiralasanak jogat a
koltségvetési szerv vezetdje atruhazhatja a belsd ellenérzési vezetére, aki rendszeresen
beszamol a hataridé modositasi kérelmekrél és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasarodl, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a iratmintdban
talalhato.

VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenbrzések nyomon kovetését a Bkr. 46-47. §-ai szabalyozzak. Az ellendrzések nyomon
kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli,
hogy az ellendrzott teriilet vezetdi éltal az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire
voltak megfeleldeke, hatékonyak és idoszertiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elsddleges eszkozei:

e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e utovizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarél
tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal az iratminta.

Utovizsgalat
A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utévizsgilat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben &ltaldban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendrzési vezets
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elétt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utdvizsgélat lefolytatasanak célja, hogy a bels6 ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellenérzott
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
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Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellen6r az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. 48.§ és 49. § az éves (és dsszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit
meg kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

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

Az éves jelentések elkészitése erositi a vezetdi feleldsség/elszamoltathatosdg rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végsd célja a Kormany tajékoztatdsa az
allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer helyzetérél ¢és mukodésérol. Mindemellett az
Osszefoglalé éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informacidk tamogatjdk az
allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi belsd kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kzponti koordinacids €s harmonizacios tevékenységét.

VIII. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok megorzésérél,
nyilvantartasarol.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informéciét €s adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
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vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eloirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentalasa a belsd ellendr 4ltal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megdrzott irasos
¢s/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, = amelyeket  &sszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elobbi az aktualis
ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozo relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellendérzési mappa lényegében egy olyan informacio halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellendrei gyljtenek Gssze.

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrol, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl,
a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrol, jogszabalyokrol és belsé szabélyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellen6rzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzddések, egylittmiikodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

* A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezet6i elszdmoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.;

= Szervezeti dbra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a feleldsségi korok bemutatasaval,

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

Az Altaldnos mappat elektronikusan célszerii ésszedllitani. A mappa elektronikus formdban
valo ésszedllitdsa sokkal egyszeriibb, kezelhetGbb, és nem foglalja az irattarolds sordn a
helyet. Az elektronikus mappahoz valo jogosultsagi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak a
belsé ellendrok szamdra legyen biztositott a hozzdférés. Tovabbd célszerdi az Altaldnos
mappdban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altaldnos mappaban elhelyezett,
illetve ahhoz tartozé anyagok megnevezését és elérési, esetleg Grzési helyét tartalmazza. Az
elérési hely megjelélésével nem sziikséges minden, az Altaldnos mappdhoz tartozo fajlt
bementeni, bemdsolni (pl.: munkalapok, lezart jelentések, tervek, stb.), igy a duplikdcié sem
sziikséges.

Amennyiben a belsd kontrollrendszer hatdlyos dokumentumai a koltségvetési szervek belsé
hdlozatdn hozzdférhetéek, szintén elegendd ezek elérhetségének feltiintetése. A papir alapii
Orzés csak ott sziikséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhatd.

A Konkrét ellenérzési mappat (iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli, a
munkalapok mappéban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokaban

Oldal: 50/ 59

Tarhos Kozség Onkormanyzata és Intézményei



Belsé ellenérzési Kézikonyv
Hatalyos: 2018. januar 1-t61
v1,0

vannak, €s fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl
nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a bels6 ellendrzési vezetdi felillvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informéciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzdférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels6 ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a bels6 ellenérzési vezetdhdz kell cimezni, aki felelds
az ellenérzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellenérok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok alatdmasztiséhoz vagy
megmagyarazaséhoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mds célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 félt6l érkezik,a Bkr. 44. § (3)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének
kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat
nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megoriznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltol a
munkalapokon 4t a jovdhagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasar6l valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. A tanacsadoé tevékenység

A tanacsadé tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

1) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozosen irasban vagy szoban hatiroz meg
anélkiil, hogy a felelosséget magara vallalna a belsé ellenor.

20. § (2) A belsd ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felel6s szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellenorzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértéi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdséban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalésa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsad6i megbizist, amelynek célja olyan
kdvetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamadra torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fenndllnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsadéi tevékenység jellegét rogziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési
Alapszabdlyaban (Charta). Amennyiben a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés
tanacsadd tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre 4llo belsd ellendri
kapacitds vagy szakértelem véltozna, azoknak a Bels6 Ellenorzési Alapszabalyban
(Kézikonyv II. fejezete) torténd atvezetésérdl gondoskodni kell.

A tanicsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas
szilkséges, akar a belsé ellendrzés, akar kiilsd szolgaltatd végzi a tanacsadod
tevékenységet.

* Informalis tandcsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszert(i informacidcsere.
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= Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvalositidsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgésségi tanicsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsii eseményt kovetd, a miikddések helyredllitisaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szol6 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatérideji feladattal biztak meg.

A tanicsadé tevékenység megillapitisa a belsé ellenért foglalkoztaté szervezet
hataskérébe tartozik.

A tanicsadé tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A belso ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
= A tanacsado tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= A taniacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A bels6 ellendr fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanicsadd
tevékenység végzése soran.
" Ha a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= A belso ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanédcsadd tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, 4talakitdsaval, stb. kapcsolatos vezetéi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizalasaban valé felelés részvétel is). A
tanacsadoi tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a bels6 ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A Dbelsd ellenér a tandcsadd tevékenységet a Bels Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normdival sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozd Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi dllamhdztartasi bels ellenérzési standardoknak megfeleléen végzi.

A fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozdsaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tandcsaddi feladatok
végzése soran:

e Amennyiben egy tanicsadéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvéllalasa eldtt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére sem lehet a
tanicsadoi feladatot visszautasitani, a kapott eredmény kommunikalasakor az
objektivitas sériillésének tényét figyelembe kell venni.

e Ha a belsd ellenérok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésére kapnak utasitést, a
belsd ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl,
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hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, €s ennek kovetkeztében
ezekbol ellendrzés jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

e A bels ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiillonb6z6 normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogaté intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az objektivitas csak akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait.

A kelld' szakmai gondossdg a tandcsaddi feladatok elldtdsa sordn

A belso ellendrnek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
e A vezetés tagjainak elvarasai, beleérte a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését és kommunikalasat.
A szolgéltatast kérok motivacioi, céljai.
A tanicsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatokore.
A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.
e A tanacsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

e A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis elényok a szervezetre
nézve.

A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. rendelkezési értelmében a belso ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsadod
tevékenység funkcidjat meg kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési
tervben.
Az éves tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott
megtervezni, mint a bizonyossagot nyujtd ellenérzési feladatokat, kiilonos tekintettel az
alabbiakra:

e a tanacsaddi tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitdas ¢€s szakértelem

(kompetencia és képességek),

e kiilso er6forrasok bevonasanak az igénye,

o tanacsadoi tevékenység kapacitasigénye,

e tanacsadoi feladatok litemezése,

o tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanadcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4&ll
rendelkezésre — kiilsé szolgéltatd bevonasara kell javaslatot tenni, vagy sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzés tervet.

Amennyiben a Belsé Ellenérzési Alapszabély specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellenérzés jellegli feladatok belsd ellendrok éaltal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatokat a vezet6 tudtara kell adni.
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A tanicsadéi feladat belsd ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetdjével kozosen célszerl dontést hozni.

Ha a Bels6é Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa el6tt az aldbbi értékelést célszerii lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkci6é milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoéi feladat, kiszervezett vagy bels6 eréforrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak elozetes felmérése, hogy a tanacsadassal ¢érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsd ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiils6 ellenorzések, egyéb felmérések).
= A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.
* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a bels6 ellenérok
figgetlensége €s objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsadoi
feladat bels6 ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetGjével kozosen célszerli dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
e a feladat célkitiizéseit,

a tanacsadoi feladat hatokorét,

a célkitliizések megvaldsitasahoz alkalmazand6 modszert,

a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett litemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsado6i feladat hatokorének meghatdrozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleloen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6zodnie arrol, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiiljenek. A tandcsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idoérol
idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja az iratmintiban
talalhato.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels6 ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsolddod
dokumentumok megorzésérél. A tanacsadd tevékenység dokumentélasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tanadcsadoi munka soran szerzett és megérzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaloan tanacsadoéi feladat munkadokumentumainak neveziink.
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A belsd ellendrzés altal végzett tanacsadoi tevékenység dokumentalasanak célja:
e az elvégzett munka 4atlathatosaganak novelése,
e atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
e az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,
e atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsiganak biztositasa.

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

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

e atandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,
bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz,

e dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottdk meg,
igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabba a
felsd vezetdi megbizas (szerzodés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
osszhangban végezték el,

o sziikkség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,

o segiti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

A tandcsaddi feladat eredményeirdl sz0l6 tdjékoztatds

A belsd ellendrzési vezetonek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeirdl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadoi tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
e atanacsaddi megbizasra val6 hivatkozas,
* a tanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tandcsadéi feladatot elvégzd
személyek neve,
e atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
e az eredmények bemutatasa,

e a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok.

A tandcsadoi tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tandcsadoi tevékenység eredménye figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, maésfelél a bels6 ellendrok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossdgok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Emellett kiegészitd
informaciokkal szolgalhat a belsd ellendrzés szdmara a stratégiai és az éves tervezés
folyamatéban, a kockadzatelemzés soran.
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A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek:

e irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol,

a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozadsok nyomon kovetése.

e ha a bels6 ellendrzés egy projekt jellegt feladat végrehajtasanak folyamatéban, vagy a
projekt inditésa elott végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés megfigyeldként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

A tandcsadoi tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. 48. §-a alapjan az allamhaztartasért feleld miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés tartalmazza a tanacsaddi tevékenység bemutatasat is.

X. A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A bels6 ellenérzés mindségét biztositd eljarasoknak ki kell terjedniiik a kovetkezokre:
e a nemzetkoézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belso ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés,
e a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabélyzatainak és eljarasainak megfelelGsége,
hozzajérulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez,
az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa,
a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa,
Osszességében annak értékelése, hogy a bels6 ellenérzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetOség biztositdsa érdekében a belsé ellendrzési vezetének a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellendrzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aloli felmentés lehetdségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd — palyakezddk felvételt nyerhessenek
¢s belso ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg €s szakmailag is megfeleld ellatasahoz. A mentoralas fontos eleme a
folyamatos konzultacio.
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Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belso ellendrzési vezet6 felelossége, hogy a biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellenérzésre torténd felkésziilésre,

= azellendérzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= az ellendérzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellenérzési vezetd teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a belsé ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezd munkatarsat
(rendszerint a vizsgélatvezet6t) mads, kevésbé tapasztalt ellendrok munkajanak
feliilvizsgalatéra.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a
bizonyos idékézonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel. A
folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a bels6 ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6é standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a legjobb
gyakorlatok alapjéan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetové teszi, hogy a belsd
ellendrzési vezetd idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az
nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabédlyi és belsd szabalyozasi eléirdsoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsodleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetéi feliilvizsgalatat tadmogatd ellendrzési listdk (check-list)
hasznélata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység
sordn a jogszabalyokban és a kézikényvben eldirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az
ellenérok, illetve hogy az ellendrzési folyamat sziikséges Iépéseit megtették-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve az adott belsd ellenérzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald
felkésziilés, az ellendrzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd
ellenérzési vezetének ezeket az ellenérzési listakat szintén feliil kell vizsgilnia és a
feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tandsitania.

Az ellendrzési listak mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzd
személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellen6rok beszamoltatdsa az elvégzett
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munkarol, kdzvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, az egyes ellenérzési szakasz
lezarasat megel6z6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamolhatésag érdekében a belso ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos bels6

mindségértékelés eredményeirdl rendszeresen idékozonként tajékoztatja a koltségvetési szerv
vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Békés, 2017. december 03.

Keészitette:

Juhos J6zsefné
belso ellendr

Jovahagyta:

dr. Baji Mihaly
Jegyzd
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1. szamu melléklet — Belsé ellenérzési kézikonyv minta adaptaciés

segédlet

BEK minta fejezetei

Jogszabalyi
hivatkozas

K/Al

Tartalmi elemek

Bevezet6 a belsé
ellenérzési kézikonyv
mintahoz

nem Kkell
beilleszt
eni

Bevezetés

a belsd ellendrzési tevékenység

a belsé ellendrzési kézikonyv készitésére
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok

a belsd ellendrzési kézikonyv célja, felépitése
jovahagyasra és feltilvizsgalatra vonatkozé
el6irasok

II.

A belsé ellenérzés
hataskore, feladatai és
céljait meghatarozoé belsé
ellendrzési alapszabaly

Bkr. 17-21.
§

a belsd ellendrzés célja, feladata

a Magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési
standardok és a Bels§ ellenérokre vonatkozd
etikai kédex elfogadasa és alkalmazdisa

a szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség
biztositékai

a bizonyossagot ad6 tevékenység

a tandcsadoé tevékenység, a tanacsado tevékenység
keretében ellathato feladatok kore

a belsd ellendrzési vezetd feladatai, felelGsségi
korei

a belsé ellendr jogai és kotelezettségei

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai
és kotelezettségei

a belsé ellendrzési vezetd beszamoldsanak modia,
rendszeressége a koltségvetési szerv vezetdje
szamdara

II.

A belsé ellenérzési
tevékenység irdnyitiasa

Bkr. 22.§
(Lo

belsd ellendrzési vezet6i feladatok meghatarozasa
a belsd/kiils6 kapcsolattartas formainak,
moddjainak meghatdrozasa

IL

Bels6 ellendéri
1. humanerdéforras-
gazdalkodas

Bkr. 22. §
(2)c)

belsd ellendri humaneréforras-gazdalkodas
alapelvei

humanerdéforras-tervezés és kapacitas-felmérés
kivalasztasi folyamat

munkakorok, felelGsség- és feladatmegosztas
kialakitasa, munkakori leiras

a belsg ellendrzési csoport kompetencidja
helyettesités

értékelés

folyamatos tovabbképzés

II.

Kiilsé szolgaltat6
bevonasdara
vonatkozoé

eléirasok

Bkr. 16. §

kiils6 szolgaltatd igénybevételének sziikségessége
és annak feltételei
a kiilsé szolgaltatéval kotott megéllapodas elemei

! Kotelezé (K) /Ajanlott (A)
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a belsé ellendrok teljesitményének értékelése
a belsé ellendr (egyéni) teljesitményének
értékelése

A belsé ellendrzési a belsé ellendrzés csoport szintl teljesitményének
1. | 3. tevékenység értékelése
értékelése a teljesitményértékelés elsédleges
eszkozei/modszerei
onértékelés
kiils6 minGségértékelés
v A bels6 ellenorzési Bkr. 29. §
| tevékenység tervezése (D
w1 A tervezc.és
alapelvei
v 2. A tervezés
' el6készitése
a szervezet folyamatainak azonositasa és
Bkr. 17.§ MEECHEse
Iv. |3. Kockazatelemzés 2) ) kockazati tényezok és a f6bb kontrollpontok
azonositasa, elemzése
a kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsa
Stratégiai Bl 29.§
N | ellenérzési terv (1)
Bkr. 30. §
Eves ellenérzési
v 5 terv (és Bkr. 31.§ eréforrasok elosztasa
’ ' osszefoglalé éves Bkr. 32.§ az éves ellendrzési terv mdodositasa
ellendrzési terv)
v A bizonyossagot ad6 Bkr.17.§
) tevékenység végrehajtasa (2)a)
Adminisztrativ Bkr. 34-35. amegbdlevcleliesgioe
V. 1. felkésziilés § az ellenOrzott szervezet vezetdjének értesitése
az ellendrzés idGsziikségletének nyilvantartasa
arendelkezésre all6 hattér-informacidok
0sszegyljtése
Az ellenérzési az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak
program véglegesitése
o e elkégszitésének Blee33:3 az ellendrizendd id6szak meghatarozasa
menete az er6forrasok helyes meghatarozasa
az ellen6rzés modszereinek meghatarozasa
az ellendrzési program irasba foglalasa
nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzottel
az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése
az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
v 3 Az ellenérzés Bkr. 35-38. okot ad¢ cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
' ’ lefolytatasa § feltarasa esetén alkalmazando eljaras

ellendrzési munkalapok hasznalata

alapvet§ vizsgalati eljarasok, technikdk

a bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a
teljességi nyilatkozat
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= sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyzdkonyv
= amegallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok
részletes ismertetése
= azellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei
= aBels6 ellendrzési jelentés elkészitéséért felel6s
4 . személy
V. 4 ‘f‘z ellendrzési Bke.39, 41- K = ajelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
jelentés 44.§ Bt s . T e Rl x
= azellendrzési jelentés elkészitéséért felelds
személy
= az egyeztetd megbeszélés
= azellen6rzés lezarasa
= kisérglevél
VI Az ellenérzések nyomon Bkr.17.§ K
" | kdvetése (2)e)
Az intézkedési = eljarasi szabdlyok
V. 14 terv Blr. 45.§ K = felel§sok, hatarid6k megjelolése
T Bkr. 46-47. " oaz inté’zkedési terv végrehajtasanak nyomon
VL. | 2. = K kovetése
nyomon kovetése § , .
= utbellendrzés
= abeszamol6k megnevezése, tartalma, szerkezete
= abeszamolok elkészitéséért felelds személy, a
Bkr jovahagy6(k), cimzettek, hataridék
VII. | Beszamolas ' K meghatarozasa
48-49.§ 2 S ;
= beszamolas eljarasi folyamatai
= iranyité - irdnyitott szerv viszonylatban tovabbi
adatbekérések és hataridd pontositdsa
Bkr. 50. §
Bkr. 16.§ = az ellen6rzési dokumentumok meghatarozasa
VIII Az ellenérzési 3) = azok kezelésére, taroldsira vonatkozo altalanos és
dokumentumokkal Bkr. 22. § K specifikus szabalyok
kapcsolatos eléirasok (2)H = nyilvantartasokra vonatkoz6 elirasok
Bkr.44. § = ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
(3)
= atandcsadé tevékenység fogalma, tipusai,
elhatarolasa a bizonyossagot ad6 tevékenységtdl
Bkr. 17. § = atanacsadé tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
IX. | Atanacsadé tevékenység (2') a). K megfontoldsok, iranyelvek
= atanacsadé tevékenység tervezése, végrehajtasa
= az eredmények irdsba foglalasa
= nyomon kovetés
A belsé ellenérzési
X. tevékenység mindségét A
biztosité szabalyok
Mellékletek (pl. kockdzatelemzési Bkr.17.§
; K
mobdszertan) (2) o)
c s Bkr.17.§
Iratmintak 2) d) K
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2. sz. melléklet

HATASKOR MATRIX

Felelosség

Belso ellenorzési

Belso ellenorzési
munkatars

Vizsgalatvezeto

-
R .2
S i3
56*5
N D
v >

J: jovahagyo;  V:végrehajto; K: kozremiikodo

1 | A szervezet feladatai teljesitésének ¢és dontései
meghozataldnak tdmogatdsa a meglévd és javasolt
miikodési  folyamatok és  eljarasok  ellendrzési J \Y \Y
koérnyezetének allapotardl kialakitott belsd és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsd ellenérzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a bels6é ellendrzési

alapszabalyban és a  kézikonyvben lefektetett, J \Y \Y%
nemzetkozileg elfogadott belsé ellendrzési standardoknak
megfelelden.

3 | A belsd ellenorzés éltal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

4 |A Dbels6 ellenérzési kézikonyv  elkészitése és
felulvizsgalata.

5 | A bels6 ellendrzés tevékenységérol rendszeres jelentés
készitése ¢és elkiilldése a szervezet vezetdje, és a
gazdalkodasi osztaly vezetdje részére. J v K K

6 | A belso ellendrzés képviselete kiilso szervek és szakértok
felé. vl E|E

7 | A belso ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
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Felelosség

Belso ellenorzési

Belso ellenorzési
munkatars

Vizsgalatvezeto

°
S .2
)
56*5
N
N O
v »

J: jovahagyo;  V:végrehajtd; K: kozremikodo

megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

8 | A belsé ellendrok éves teljesitményének értékelése

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili ellendrzéseket is.

10 | Az ellenérzések megéllapitasainak jelentése a szervezet
vezetOje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast A" K K
sértd események gyantijanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése €s
nyomon kovetése. \V K K

12 | Stratégiai ellenrzési terv elkészitése, aktualizalasa

13 | Az éves tervezés elOkészitése. J

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J

15| A kockazatelemzés eredményével Osszhangban a
stratégiai terv és éves ellenodrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellen6rzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a  megbizdlevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl szold értesitd levél elkészitése
¢s elkiildése.

J IV \Y% K

17 | Az ellen6rzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddo
ellendrzési stratégia meghatarozasa.

18 | Az ellen6rzés hatokorének meghatarozésa, amely
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
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Felelosség

Belso ellenorzési

Belso ellenorzési
munkatars

Vizsgalatvezeto

k3]
NS
o 5
7 =
SCD

N
N O
n >

J: jovahagyo;  V:végrehajtd; K: kozremiikodo

19 | Az ellendrzési  célkitlizések eléréséhez  sziikséges
eréforras-allokaciéo meghatarozasa. I v K
20 | Az ellendrzési program elkészitése J \Y K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyljtését és ] v v
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 |A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellendrzott teriilettel (ellendrzést ] v K
megel6z6é értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladési
(statusz) megbeszélés, zard megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J \Y
25 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon J v K
kovetése.
26 | Az ellenérzést kovetd felméréd lap  kikiildése, ] v K
Osszegyljtése €s értékelése.
27 | A mindségbiztositasi ellendrzd lista Kkitdltése annak
biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési Iépést J A% K
elvégeztek.
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3. szamu melléklet

Kockazatok és kockazatelemzési modellek

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazat tipusai

Eredetileg a kockazatelemzést elsddlegesen a pénziigyi ellendrzések megtervezéséhez
alkalmaztak — a szabalytalan kiadasokbdl, bevételveszteségbdl, lopasbol, helytelen
eszkOzhasznalatbol vagy eszkOzveszteségbol stb. szdrmazdé pénziigyi veszteség
valészintiségének értékelése.

Ennek ellenére a koncepcié ugyantgy alkalmazhaté (bar megvalositasa valdsziniileg
bonyolultabb) a nem tisztan pénziigyi kockazatok értékeléséhez — pl. a miiveletek
gazdasagtalan vagy nem hatékony miikodtetésére, illetve a kozérdeket érintd
tevékenységek vagy intézkedések valdsziniiségére vonatkozoan. A kockazatelemzés
valamilyen kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdsziniiségét
mérlegeli (a miikodési célkitiizéseket vagy teljesitmény kritériumokat nem érik el), ezért
a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhato.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak 1étre, illetve
hogy miikddésével egy meghatérozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése €s hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) 6sszetettségébol és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshet0ségébol, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehetdségébol, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati tényezok

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagii tényezdinek meghatdrozasa €s mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontroll rendszerekkel, multbéli és
valosziniisithetd jovobeli eseményekkel, a miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.
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A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események
varhaté érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat tigy is meghatdarozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége hatassal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
*  negativ kockazat
" pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a
negativ iranyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv iranyu behatdsokat lehetéségnek
definialja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszintsithetd jovobeli eseményekkel, a miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0sszege,
likviditas és forgo- illetve tokeeszk6zok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartasi a vezetdség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek ¢€s helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsd
ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sértd események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennall6 aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikodeési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke és valoszinlisége (a miiveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegéalas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok mas
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rendszerekhez, mas miveletektol valo fuggés (pl.
informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.

Belso kontrollhoz kapcsolédo a problémak megel6zésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére
tervezett belso kontrollok megléte és
eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatés

A vezet6ség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
tertileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informaciokra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékeét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockéazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok, €s
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd Kkeriilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezOre
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezok
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belso kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Valtozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek
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3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatds mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértéki

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

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Sualy: 2

7. Elozo ellenorzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4 ¢v

4)4-5¢év

5) 5 évnél tobb

Saly: 2

8. Vezetoség aggdlyai a rendszer miikodését illetoen
1) Alacsony szintii

2) Kozepes szinti

3) Magas szintii

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4
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10. Szabalyozottsag és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eroforrdsok rendelkezésre dlldsa

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Suly: 4
Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds
Kockazati | Alkalma
e gt 2 2 . " Pontha-
Sz. Kockazati tényezo tényezo -zott .
. , tar
terjedelme Suly
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | KolcsOnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiilso szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt ido 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valoszinlisége
10. | Szabélyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
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11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A bels6 ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényezok és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszerusitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belso ellendrzési vezetdnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozo rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényez6jének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belso ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizend6
Kozepes prioritast rendszerek kétévente ellendérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai €s az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkezé négyéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelelé vezetoségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellenérzés alapvet6 célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A
kockazatok azonositasa elGfeltétele a belsé ellenérzési tervezésnek és a belsé
ellen6rzési program kialakitasanak.
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A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:

miikodési kornyezet kockazatai — a mikodés, tevékenység kontroll
kornyezetében eredd okbol bekdvetkez hiba kockazata,

belsé kontroll rendszer kockazatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontroll rendszerével
nem eldzik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai

Az alébbi felsorolas a legtipikusabb mikddési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

bonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkovetett hiba kockazata
nagy,

a koltségvetési szerv bonyolult miikodése,

a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége €s
gazdasagossaga,

bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitok, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magéancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatosag
latja el,

Belso kontroll rendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontroll kdrnyezet leképezéseként jonnek létre
¢s miikddnek az adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a szervezet
kontroll rendszerével megel6zzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezok

A strukturalis tényezdk azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontroll
folyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kdvetkezok:

o Szervezetrendszer — a kulonboz0 szervezeti egységek, egymas Kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitds) irAnyanak
vilagos bemutatasa diagram formajaban.

o [Felelosségi korok delegalasa az alkalmazottak felé — az mod, ahogyan a
szervezet delegalja és megosztja a felel6sségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

e Beszamolas, jelentéstétel — a felelosség biztositott.

e Dontéshozatali szintek — a az mod, ahogyan a szervezet megosztja a
felelosségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonbdzod
szervezeti szinteknek megfelelden.
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e Belsé ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan
fiiggetlen belso ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggden a szervezett
miikdése jellegétol (Gjonnan lapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattért6l (részben vagy egészben koltségvetési
vagy teljesen magantulajdont).

A folyamatban rejld tényezok

Ezek az elemek a szervezet kontroll rendszerének tényeleges eljarasi lépéseit,
folyamatait foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek
mikodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fligg, hogy a felelds
munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra.
Ebben a targykdrben a kovetkezd kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet
szentelni:

o Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuéacid
esetén jellemzd probléma.

e Motivicié — a nem kelléen javadalmazott €s motivalt munkatarsak
nagyobb valdsziniiséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak
felett.

o Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy
képzést igényelnek (példaul: belso ellenérok, pénziigyi kontrollerek).

o Eljardsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit €s
az alkalmazasukért felel6s személyeket

Korabbi belso ellenorzések

A miikodési kdrnyezet €s a kontroll rendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Koradbbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvételli szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Koradbbi belsé ellendrzés- korabbi ellendrzések megallapitasai, fliggben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(probléma mentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belso ellendrzések segitenek
az ellenérnek a kockéazatok azonositisaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellenérzések kovetkeztében nem 4allhat rendelkezésre informacié a kontroll
rendszer hatékonysagardl. Ezért elsObbséget élveznek az olyan témék belsd
ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.
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Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbozd 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. A szintek, lépések szamat a belsé ellendrzés hatdrozza meg a
kockazatelemzéssel érintett tevékenység, folyamatok jellemzoire tekintettel. Az alabbi
példa egy 3 1€pésbol allé modellt mutat be :

e Elsé szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazati fdfolyamatainak /
fotevékenységeinek azonositasa.

e Maisodik szint (2): az elsé szinten azonositott minden egyes féfolyamat /
fétevékenység vonatkozasaban az ellenérizni kivant alfolyamatoknak, a
féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

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

Diagram: A kockazatelemzés 1épései

v

1. SZINT- Féfolyamat kivdlasztasa

2. SZINT- Alfolyamat kivalasztasa

3.SZINT- Kritériumok kialakitasa
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A szintek, 1épések szamat a belsd ellenérzés hatdrozza meg a kockazatelemzéssel érintett
teveékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 1épésbol allo
modellt mutat be,

= Elso szint (1) a koltségvetési szerv magas kockézata
Jfofolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

® Miasodik szint (2): az els6 szinten azonositott ~minden egyes
fofolyamat/fétevékenység vonatkozasaban az ellenérizni kivant alfolyamatoknak,
a féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

* Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazésa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken

A bels6 ellenérzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozd kockézati
tényezoket. A kockazati tényezok kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezoket:

e Az ellendroknek Ggy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
e Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockézati tényezé nem feltétleniil

értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human er6forras folyamatok esetén).

* A belso ellenrzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatirozasa

A kockazati szempontok mérése

Az aldbbi 1. szamu tdblazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be.
Minden egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstilyosabb).

Ez a kockazat mérési eljaras a belsé ellenor szakmai értékitéletén alapul, amelyet az
értékelése idopontjaban a rendelkezésére allo informacidk, valamint a szakértelme és
szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

Az 1. szaml tdblézatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy
bizonyos kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Osszesitett
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kockazati érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart
hiba ténye 4-es stllyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati
jelentosége. Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozasi értékeket nem szabad
minden esetre alkalmazhato, abszolut megoldasként tekinteni. A bels6 ellenérnek minden
egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfelelden kell a sulyozasi értékeket
megallapitania.

Az 0sszesitett méroszam

Az 1. szamu tablazatban ez a mér6szam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszamok szizalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagiban ez a
szazalékos adat nem mond semmit a kockazatrdl, azonban mas folyamatok /
tevékenységek Osszevethetd kockazat értékeinek kiszamitdsdval mar Osszemérhetd

mennyiségek keletkeznek.

Legf6bb kockazati > 2 Alacsony Kozepes Magas
kritériumok sulyozss 1 3 5
Szabalyok/mikodés
. . 2
oOsszetettsege
Szervezetrendszer jellege 1
Humanerdéforrasok 1
Kozvetlenil pénzben a
mérhet6 hatas
Informatikai tdmogatds 2
jellege
Az folyamat/tevékenység
kordbbi ellendrzése 2
(igen/nem)
A
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF) < Ll
Szamitott Negativ Pénziigyi D HUF 64.5m
Hatas (HUF) (CxB)
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A negativ péncziigyi hatds szambavétele a kockazatelemzésben

Eddig a 1épésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a koriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség’-nek’ (150 milli6 forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,,kockdzat negativ pénziigyi hatas "-at,
ami jelen esetben 64.5 millio forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszdmitott mérédszamok
alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatassal biré alfolyamatokat kell a jovOben bels6 ellenérzésekhez tervezni.
Természetesen kiilonb6zd belsd ellenérok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastol a személyre jellemzd mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért
fontos, hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdarozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha til sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kiilondsen a stlyozas
alkalmazasa nélkiil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szamszerli eredmény sziiletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kiillonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.

% példaul a projekt teljes 0sszege.
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a bels6é ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockéazati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

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

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzden az alabbi
fofolyamatokrol beszélhetiink:

v Szakmai feladatellatas

»  Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabalyozas

* Jogi feladatok

*  Minéségmenedzsment

=  Koordinacios folyamatok

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

= Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodés

= Tervezés, koltségvetés készités

* [rdnyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belso ellendrzés

*  Humanerdforras-gazdalkodas (munkaerékapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

*  Gazdalkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzas, vagyonhasznositas,
kozbeszerzés, eldiranyzat felhaszndlas, modositds, készpénzkezelés, banki
allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatds, stb.)

= Uzemeltetés

v Fenntartas, karbantartas

v Jratkezelés és irattarozas

*  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

= Informatikai tamogato folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival 0Osszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok Ki:

Kocka,lz.a ,tl Kockazatok

kategdriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsé szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbadl és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

Az yj feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsod
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem iddben késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolod jogi és egyéb szabalyok
Az el6ére nem tervezhetd jogi vagy belso szabalyozasi valtozasok elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

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

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik

Eltéro jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli litemezése €s Osszehangolasa nem megfelel6

Feladatok id6beli iitemezése €s 6sszehangolasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasarol sz616 informacio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idGben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérol/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikéacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikddik a feliilrol
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikécio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival
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= Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

* PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszerlien

Kiilso szervezetekkel
valo
egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

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

= A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhatd,
nem megalapozott

= A partner szervezetekkel folytatott kommunikéacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

= A partner szervezetek elére nem lathatd véltozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

= A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil id6ben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredé
kockazatok

= A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi elirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

= A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges er6forrasokra

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

= A feladatok, eréforrasok €s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

= A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

= Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

* A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak er6forras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

= Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras

= Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

= A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

= A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellenérzésben rejlé
kockazatok

= A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai €s rovid tava célokkal

= A szervezet vezetdi nem motivaltak

= A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

= A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

= A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en
miikddnek

= A kordbbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a vezetGség nem hajtotta
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végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

= Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

= Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat
tartak fel

= A projektek eldrehaladasat gatld tényezdkrdl az informéacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

= Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

= Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

= Kiils6 szolgaltato altali ellenorzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

= Jelentések hianyosan, késve keriilnek sszeallitasra

= Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be

= EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

= Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

= Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos/elmarad

= A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

= Helyszini ellen6rzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

= Dokumentum alapu és helyszini ellendérzések lebonyolitasa elmarad

= Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes/alapos

= A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

= Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat

= Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

= A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

= A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

= Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

= Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld

= Szervezeti integritast sért6 esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos

= Szervezeti integritast sértd eseménykezelés nem megfeleld

= Szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa nem teljes kord,
késedelmes

= Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld

= Szervezeti integritast sértd eseményeket nem iddben tarjak fel, az eljaras
elhuzodik

= Csak EU-s/hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

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

= Valds szervezeti integritast sértd esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul

= Koveteléskezelés eredménytelen/elhuzodik

= Mindségileg kifogasolhaté tervek miszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

= Mérnok munkdja nem megfeleld szinvonala
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= Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

= A tervezés elhuzddik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
idot vesz igénybe

= Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem éllnak rendelkezésre
idOben és Osszegben

= Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtallépéshez
vezetnek

= Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii

= Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

= Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

= Korrupcid veszélye a kdzbeszerzésben

= Kozbeszerzésre  vonatkozd  minOségbiztositasi és  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

= Szerz6déseket nem tartjak be

= Vallalkoz6i szerz6dések nem megfeleldek

Humaneré6forras- = A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
gazdalkodasban elegendé munkaer6-kapacités
rejlé kockazatok = A rendelkezésre all6 munkaer6 nem rendelkezik megfeleld végzettséggel

és/vagy szakmai tapasztalattal

= Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, ido

= A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga nem
megfeleld

= A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

= A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfelel6en
kommunikalt

= A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak k6z6tti kommunikacié nem
megfeleld

= A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

= A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idoben torténd rendelkezésre
allasa

= A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis 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 teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitlizésekkel

= kapacitas, id0

= Magas fluktuécioé

= Uj munkatarsak felvétele korlatozott

= Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

= Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés, miikodési
tamogatas hidnya, stb.)
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= Szakértok (kiilsok értékelok, kiilsd tanacsadok) kozbeszereztetése
elhizodo folyamat

= A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem éallnak
megfelelden rendelkezésre

= (Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkdzik

A megbizhaté = Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

pénzkezelést = Nem megfelel6 a szervezet likviditismenedzsmentje

befolyasolo = A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
kockazatok rendszer

= A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi eldirasok betartasa
nem biztositott

= A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirdsokat nem tartjak be

= Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizélasara

= A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

= A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idokozonként nem torténik meg

Szamviteli = A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel

kapcsolatos = A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

kockazatok = A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

= A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
= A konyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott

Miikodésbol, = A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésb6l ereddé | = A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott
= A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

= Az iizemeltetési feladatoknak nincs felelose a szervezeten beliil
= A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgalo biztonsagi eléirasok
nem Kkeriilnek betartasra

Az iratkezeléssel, = A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos = Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok = A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai = A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, = A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint = A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatéasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel = A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos = A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

kockazatok = Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
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kovetelményének

= Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden
miikddnek

= Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

= A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi eldirasoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az eurépai unios tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategdridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazatokat.

A belsé ellen6rzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, Kkulcsfontossagii lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az uniés tdmogatdsok intézményrendszerében miikodo szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzden az alabbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

Szakmai feladatellatas

Palyaztatas (padlyazati kiiras, értékelés, tajékoztatas)

Szerzédéskotés, szerzédések modositdsa

Kifizetés elotti ellenbrzés

Helyszini ellenorzés

Koveteléskezelés

Projekt- és programzarasi feladatok

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabalyozas

Jogi feladatok

Mindéségmenedzsment

Koordinacios folyamatok

Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
Kiilsé szervezetekkel valo egyiittmiikodés

Tervezés, koltségvetés készités

Iranyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé
ellendrzési tevékenységeket is)

Humadanerdforras-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezes, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazdalkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzas, vagyonhasznositdas,
kozbeszerzés, elbirdanyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénziigyi irdnyitas és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivas, tamogatds
kifizetés, kozosségi hozzdjarulds rendezés, kéltségigazolas, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kozbeszerzések ellendrzése, szabalytalansdgok kezelése,
monitoring)

Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatas, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartas, karbantartas

Iratkezelés és irattarozas

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas
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*  Informatikai tamogato folyamatok

»  Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatosag)

»  Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendorzési Hatosdag)

= Zaronyilatkozatok kidgllitasa (Ellendrzési Hatosdg)

»  Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

»  EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzden az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

KOCk?Z.a ,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozé belso szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek Osszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsd szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

= A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal = Kiirasok elokészitése elhuzodik
kapcsolatos = Palyazati kiiras hidanyosan jelenik meg
kockazatok = Palyazati kiiras és Gtmutatd tal részletesen hatarozza meg a

kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

= Palyazati kiiras és itmutaté hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg

= Palyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

= A palyazati kiiras tobbszori modositasara van sziikség

= Kitolto-program nem késziil el idoben, nem miikodik megfelelden

= A palyazati Kiiras, Gtmutato, kitolt6-program tobbszori moédositasara
van sziikség

= Horizontalis szempontok nem kellden/aranytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

= A palyazati kiiras, Gtmutaté modositasainak eredményeképpen eltérd
adattartalmu palyazatok érkeznek be

= Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmi
dontéshez

= Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

= Kiilonbozo értékeldk értékelése jelentdsen eltér

= Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

= Egymasra épiil kiemelt projektek kiilonallo projektekként jelennek
meg

= Egymasra épiil6 kiemelt projektek kozotti koordinacié nem
megfeleld (OP-n beliil és OP-k k6zott)

= A projektotletek kivalasztasa elhuzodik

= Valtozas a kedvezményezett személyében az elokészités soran

= Projekt-dokumentacio eldkészitése elhtizodik
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= Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
késziil el

= Projekt-dokumentaci6 tobbszori médositasara van sziikség

= Projekt-dokumentéci6 nem illeszkedik a programcélokhoz

= Ertékelési szempontok kozétt az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

= A palyazatok kivélasztasa az eldirt hataridohoz képest késik

= Uj értékeld bevonasa elhtizodo folyamat

= Agazati értékelok kivalasztasa elhuzodik

= Tisztazd kérdések kikiildése miatt elhizodik a dontéshozatal
egyértelmli/nem teljes kori

= Hianypdtlasi felhivas nem egyértelmili/nem teljes kort

= Hianypotlas és tisztazd kérdés nem megfelelden kiiloniil el

= Eldzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy

= Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatasi dontés megsziiletik

= Folyamatban 1év0 kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

= Palyazoi panaszok kezelése elhuzodik

= A Biral6 Bizottsagra készitett el6terjesztés/BB-iilés emlékeztetdje/
BB dontési adatlapja hibas

= Biral6 Bizottsag miikodése formalis

= Egyszerisitett Biral6 Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan

= Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra keriilnek

= Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

= Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

= Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfeleld

= A célcsoport nem kelléen tajékozott a palyazati kiiras, Gtmutatod
mddositasairol

= Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol

= Pélyazoi tajékoztatd feliilet mikodése nem megfeleld

= Kistérségi Koordinacidés Haldzat miikodése nem megfeleld

= A palyazoi kor nem kellden téjékozott a palyazati kiiras
modositasairol

= Pélyazoi kor nem kellden tajékozott a palyazatok céljarol, tartalmardl

= Az ligyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

= Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eldirasok betartasa
csak formalis
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Szerz6déskotésbol,
szerz6dések
modositasabél eredo
kockazatok

Szerz6dés elokészitési folyamata lassi Egyeztetések elhtizoédnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzédéskotés idejére

A szerzddéskotés ellehetetleniil

Szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hat6sagoktdl bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz6déskotés elott visszalépnek/nem elérhetdk
Hibas tartalommal/hianyosan keriil megkdtésre a szerz6dés
Szerzoédésmodositasok szama nagy

Szerz6désmodositas elhtizodik (hianypdtlas, alairas, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzo6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhuzodik

Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerzodéskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés elott visszalépnek/nem elérhetok
Projektmegvaldsitas elkezdodik, mire a szerzddés megkotésre keriil
Muszaki tartalom moédositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerzodésmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerzédésmodositas elhtizodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerzddésmodositas elhtizodik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozésra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozasok

Az (j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsé
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan késziilnek el, vagy nem iddben késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolod
jogi és egyeb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belso szabalyozasi valtozasok
elore nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til
bonyolultak

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

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltéro jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld
A Tamogatasi Szerzddés nem tiikr6zi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozd szabalyozas nem teljes kort
vagy késve jelenik meg

Feladatok id6beli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabélyozas valtozasarol sz616 informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem idOben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes korér6l/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Ko6zponti horizontalis (fenntarthatosagi és esélyegyenloségi)
utmutaté nem egyértelmi/irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi eldirasokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg idoben

A koordinacios és
kommunikacids
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikéciés folyamatok nem megfeleléen miikdnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a
feliilrdl lefelé, illetve az alulrol felfelé torténé kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-os abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikécios stratégia

A fenntartasi idészakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehetdsége
nincs megfelelden kezelve

PR, t4jékoztatasra vonatkozé jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznéljék el6irasszeriien

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacid a
kifizetések allapotardl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informaci6 az
abszorpci6 novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek
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Téjékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelelden alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
log6, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosulasanak kommunikacidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikécié lehetdsége nincs megfelelden kezelve

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiittmiitkodésben
rejlo kockazatok

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

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

A partner szervezetekkel folytatott kommunikéacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kelld
idoben sziikséges informacidkat

Az alsobb szintek nem szolgaltatnak idoben a felsébb szinteknek a
dontés-elokészitéshez sziikséges informéciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol eredo
kockazatok

A partner szervezetek eldre nem lathaté valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idoben a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatésara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Gsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo6 kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok véltozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak er6forras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben €s mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacio) nem realisak (tal-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukcidk kozotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld, nem
torténik meg idében
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A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

N+2/N+3 szabély teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
utkozik

Derogacios kotelezettségek id6ben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kelld forras

A likviditasi elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhuzodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idoszak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forras nem lesz elegendé/maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfelel6 (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megéllapodas nem hatékonyan szolgélja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategoriak nem megfelel6éen fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelelé az EMIR, FAIR és
IMIR -statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlo
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai €s rovid tava
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
miikodnek

A belsé ellen6rzés nem megfeleldsége

A korébbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkozoi szerz6dés nem megfelelden szabalyoz

Projekttervben kitliz6tt célok nem teljesiilnek/modosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

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

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem éallnak rendelkezésre
idében és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek
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= Ko6zbeszerzési ajanlati dokumentacio nem felel meg a kdzbeszerzési
jogszabalyoknak

= Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhuzédik

= Eldzetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kbzbeszerzési eljarassal szemben

= Korrupcid veszélye a kozbeszerzésben

= Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

= Szerzodéseket nem tartjadk be

= A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egyiittmikodése problémas

= Mindségileg kifogasolhato tervek miszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

= Mérnok munkéja nem megfeleld szinvonalu

= Nem elszdmolhat6 koltségek kertilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)

= Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos

= Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

= Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kori, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

= Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

= Szabalytalansagokat nem idoben tarjak fel, az eljaras elhtizodik

= (Csak EU-s/hazai ellenérzo szervek tarjak fel a szabalytalansagot

= A szabalytalansag tényének megallapitdsa ¢és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

= Val0s szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

= Koveteléskezelés eredménytelen/elhuzodik

= Elszamolhatosagi eljarasrend nincs/hidnyos

= TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott

= Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozdsanak 5%
biztositasa nem megfeleld

= Bankszamlanyitas a Kincstarnél elhuzodik

= Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

= Az ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld

= EU forras el6finanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

= Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
elorejelzéstol (késik)

= Szerz6désmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

» Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbdl az [H-ba
nem kellden gyors és biztonsagos

= A koltségek elszamolhatosaga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

= Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabalyban eldirt
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hataridot

= [gazolas nem megfeleld

= Hitelesités nem megfelel6

= KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

= KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

= Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

= Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

= Projektszint(i hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljes kori/
késedelmes

= Projektszintli szamlalista ellendrzése nem teljes korii/késedelmes

= Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

= Projektszintli fizetési kérelem ellendrzése nem teljes kort/
késedelmes

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

= MinGségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs/hianyos

= Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad

* Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kell6en részletes/alapos

= A helyszini ellen6rzések koordinalasa az ellendrzést végzOk kozott
nem megfeleld

= Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

= Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

= A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémakat

= A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

= Koltségek elszamolhatosaganak ellendrzése nem teljes korti/nem
valdsul meg

= A kozos cselekvési program konyvelése nem teljes korii, nem 6nallo
és elkiiloniilt

= Kiilsd szolgaltatd altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit
céggel késedelmes

= Jelentések hidnyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

= Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

= EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

= Szakmai tapasztalat hidanya a munkatarsak korében

= Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellden alapos/elmarad

» A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

= Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

* A megvalositasi idoszak alatt teljesiild indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

= Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kelloen
eredményesek
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= Monitoring funkciok nem teljes kortiek

= Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

= A monitoring jelentések nem megbizhatdak

= A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérhet6 a
célkitlizéseknek megfelelden a projektek hatasa

= A projektek elérehaladasat gatld tényezokrol az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

= Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

* A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a miikodoképesség nem
biztosithato

* Fel nem hasznalt timogatasi 6sszeg monitoringja/megfeleld idoben
torténd kezelése nem megoldott

* Az indikéatorok objektiv mérése nem lehetséges

= Eldlegfizetés késik/elhuzodik

= FEldleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el

= Eldlegfizetési kérelem ellenérzése nem teljes korii/késedelmes

= Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

= PEJ ellendrzése nem teljes korii/késedelmes

Humanerdéforras- = A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
gazdalkodasban rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas
rejlé kockazatok = A rendelkezésre 4ll6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

végzettséggel €s/vagy szakmai tapasztalattal

= Uj munkatarsak betanitisara nincs megfelelé kapacitas, id6

= Magas fluktuacio

= Uj munkatérsak felvétele korlatozott

= A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsdga nem megfeleld

= Munkatdrsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

* A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

= A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

* A munkatarsak feladat- és felelosségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelel6en elhatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

= A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak kozotti kommunikaciod
nem megfeleld

= A vezetok szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

= A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idoben torténd
rendelkezésre allasa

= A szervezet motivacids €s bérpolitikai nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
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= A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,,diszkriminativ”’ (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiilnek képzésben)

= A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid
tavu célkitiizésekkel

= Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulés, megsziinés,
miikodési tamogatés hianya, stb.)

= Szakért6k (kiilsdk értékelok, kiilso tanacsadok) kozbeszereztetése
elhuzodo folyamat

= Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiils6 értékelok, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetosége/megtartasa nehéz

= Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiils6 értékeldk
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendd forras

= Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazésa talzott adminisztraciot
kovetel

= Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

= A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

= Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése a rendelkezésre 4ll6
KSZ-erbéforrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)

= A végrehajtasban k6zrem(ik6do szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhaté = Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

pénzkezelést = Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

befolyasolo = A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
kockazatok rendszer

= A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirasok
betartasa nem biztositott

= A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

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

= A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

= A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idokozonként nem torténik meg

Szamviteli = A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi

folyamatokkal rendszerrel

kapcsolatos = A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

kockazatok = A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

= A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait
= A konyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott

Miikodésbol, = A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
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lizemeltetésbol ered6

kockazatok

eldirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkzok megfeleld miikodtetése és
allagmegovasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgald biztonsagi
eldirdsok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
A nyilvéntartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa
tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogatéasara a
sziikséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas
A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsiga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabélyozasi eldirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridoket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentaci6
hianyos, hianypotlasok szdma nagy

Zaras soran nem deriil fény a szabalytalanségra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit 4ltal feltart szabalytalansdgok nyoman 1j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6zden feltart elhizodo szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban Iévo szabalytalansagi ligyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabélytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintl zarast

Fenntartasi idoszak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi id0szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartési id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy

39




Bels6ellen6rzési Kézikonyv Mellékletek

nem hatéridében érkeznek be

A fenntartasi iddszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakban feltart szabélytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartési iddszakra vonatkozo helyszini ellenérzések nem
valésulnak meg

Az TH/KSz részérol a teljes projektdokumentacid hataridoig torténd
megOrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatarido6ig torténd megoérzése, a projektanyagok visszakereshetdsége
nem megoldott

Maradvanysszegek kezelése nem megfeleld

Eldleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

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

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kovetése a projekt fenntartasi idészakban nem megfeleléen
torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem megfelelden toltik
A zar6egyenleg nem keriil atutaldsra a hataridok elmulasztdsa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR , FAIR ¢és IMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részerdl
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a rendszerfejlesztés
nem elégiti ki megfelelé idoben és min6ségben az 0j igényeket (pl.
fejlesztd munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes koriisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfeleld mindsége, hianya

EMIR, FAIR ¢és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR miik6dése lassii/nem folyamatos (leallasok),
ami veszélyezteti a hataridok betartasat

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

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkci6 és hatdskor elvalasztas a fejleszto és a
felhasznaldk kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznéljék ki az egyes funkcidkat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikodd rendszerekkel vald
Osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodé mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld idében
torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzo eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhat6 altalanos tendenciakat, feltiing eltéréseket, €s ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati osszefiiggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikéak, amelyek adatok kozotti
osszefliggések tanulméanyozasara szolgalnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefliggések valosak,
vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezhetok, mint az
adatok vizsgalata abbol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljadk-e az ellen6rzott
szervezetrdl, tevékenységeir6l szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informéciok, adatok kozott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés 1s,
hogy a meglévd osszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz§ eljarasok korébe sorolhato technikdk magukban foglaljdk azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott kdltségvetésben, iizleti tervben, beszamoloban, tételben
stb. a megelézd idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik elo, hogy az
ellendrzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

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

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamol¢ stb. adatai belsd Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

= egyszerli szamitasokat vagy szamitasok sorozatdt a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativdk, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informaciok ko6zotti dsszefuggesek tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerl
osszehasonlitdo modszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalénositva, az
elemzo eljarasoknak két {6 tipusa van:
= az Osszehasonlito elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, izleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint
= a modellezé elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései altaldban az alabbiak:
= az ellenérzendd adatokra hatd tényezok azonositasa,
= megbizonyosodni a megfelel$ adatok megszerezhetdségérol;
» kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= $sszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;
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= magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghalad6 kiilonbségekre;

= megvizsgalni a magyardzatot egy megfelel6, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

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

= levonni a kovetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellen6rzésre keriild adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbdl
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemzb eljarasokat az ellendrzés elOkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzo eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idészakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);
= fiiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhato eredmények elGrejelzése).

Ha az elemzé eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmond6 eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriilményeket, okokat €s magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az
informécioban rejld lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikseges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy dsszehasonlitdsokhoz, kiilonboz0
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatisahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasig
egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbOl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozoan is ésszeri bizonyossaggal
érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyujtés,
szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, €és a minta
jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarény) értékére vonatkozo
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellen6rzési megallapitasokat €s
kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valosziniiség-szamitds €és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétlentil
sziikséges a valdsziniiség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a kézikdnyvekben részletesen
kidolgoztik. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazatéban.
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Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellen6rok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= Dbelsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitisainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informéciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonbozé  szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlito elemzés

Az Osszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival t6rténé Osszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitds végezheté a szervezeten
beliilli mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mdas relevans Kkiilsd
szervezetekkel az orszagon belill vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és a
megtakaritasokat szolgalo lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralé Gsszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik Ossze.

Ha teljesitmény-0sszehasonlito elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatit

hasznalhat a teljesitmények oOsszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatas mindsége. Az osszehasonlito elemzés modszer alkalmazdsa
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Gsztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Osszehasonlitdsok soran
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott mitkodnek, mint a kisebbek, és oOsszehasonlitdasuk egyenldtlen
lenne);
»  az adatok begyitijtésének modszere kovetkezetes,
" az ellendrzitt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
Gsszehasonlitasokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szamszertisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(réforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoéan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un.
priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek 4ltalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az
eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokéban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — terilletenkent —
osszesitett egyedi adatok, tranzakcidok —stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezetheté informaciok, adatok (pl. tartozasok
és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetben a vagyontargyak korében),
hogy az ellenérzott idészakban sem pénziigyi tranzakeid, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellendrzendd adatokat, informéciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk
valamilyen alloményi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illet6leg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre éltaldban nincs szikség. A teljes kort
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak Kkitett teriileteken célszerl
végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege €s Osszege heterogén, és szama sem tul
jelentds.
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Az egyedileg vizsgilandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységik
(Iényegességiik) alapjan jelent6s, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellen6rzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

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

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

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

Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja

A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége | a vonatkoz6 jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai uniés tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiil6nés tekintettel a finanszirozadsi
hdnyad 6sszegének vagy szdzalékdanak.

A pénziigyi és Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
egyéb minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kitelezettségvallalas

nyilvantartasi rendszere tartalmazza-e az ésszes, adott idészakban
Sfelmeriilt kotelezettségvallalast.

A miikodés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyeb rendszerekben
valéssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvanyok vizsgalata soran éri
el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszallitottak-e. Analitikus eljarasokat hasznadlhatnak
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

— foként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakcidk 6sszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy a megfeleld datvaltdsi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutardl eurdra torténd
atvaltasa soran. A vonatkozo analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendérzése, hogy az eszkdzoket €s mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfelel6 értéken vezették-e be.

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

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok €s mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

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

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellenérzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaéljak-e.

Pl az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
europai unios tamogatas tevékenységeire hasznalt, illetve abbol
pencziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

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

Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputoknal
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ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatalloménybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belso ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszdmolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
stb.) megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag elérésehez
nincs sziikség a miveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

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

Az eljarasok két f6 tipusa:
= avaltozo6 (érték) alapu, valamint
= a tulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellen6rzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat Ggy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfelelé ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgilat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfeleléen jellemezzék, reprezentéljak a mintavételi sokasagot.

A mintéba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

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

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interji, tijékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kivil,
meghatarozott személyektél torténd informaciogyijtés. Az informéaciogyljtés kore az irasban
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bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

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

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrdl és vonatkozo
ellenérzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kiilonboz6 folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot mikodés kdzben vizsgalja;

= egy vagy t6bb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockéazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elokésziteni €s felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonységanak
maximalizalasaban.

Az interjtalannyal térekedni kell az §szinte és nyilt 1égkori kommunikaciora. A kiilonb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezokben foglaljuk Ossze:

- Nyilt - megvilaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor €s mi
kérddészavakkal kezdddnek, €s 1j, még nem elemzett informaci6 gytjtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gytijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkéjaban.

Tanécsos az interjik lefolytatisa soran elkeriilni az alabbiakat:

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

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel éaltalaban nyomas gyakorolhat6 az
interjialanyra, hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthet6k kelld
bizonyitéknak.
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- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghatéroznia a
keresett informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdébeli informacio
kiilonosen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az
interjialannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozo informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgaltatdas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas
javitasi lehetoségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelelé alkalmazéasuk:

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

b) ha az informécié masképp nem &ll rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erdsségeit €s gyengeségeit probalja beazonositani;

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

alapjan.

A kérdoiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informéciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerii kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kit61tési hajlanddsag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eréforrds- é€s
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begytjtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésii) kérdoivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 0j ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informéciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitdsdhoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Foékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idealis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
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fel dket olyan tipusu informaciok gyijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot

A fokuszesoportok ugyanakkor altalaban nem szamszertsitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemz6i- és a vizsgalt

teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gylijthetd informacié. A folyamatdbra vizuélis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizarolag a folyamat, tevékenység fobb
jellemzoire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal
val6 dsszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellen6rz€s soran
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belso ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlito modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetlentil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelozése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmémi, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan csokkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok  hatékonysagat  befolyasoljak  (pl.:  ismétlédd  vagy  hidnyzo
kontrolleljarasok).

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

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésere. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatdrozdsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhat6-e a hat€konysag
csokkenése.
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A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleloségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszert és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszintisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok €s eljarasok l1étezését
és azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, bels6 kontrollrendszerének alapos ismeretében €s
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébodl szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfelelden a belsd iranyitasi €s ellenérzési-,
illetve szabalyozési rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva miikddése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentOs
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellen6rzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritast sértd események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen,
ok-okozati osszefiiggés. Ez lehetdséget nydjt az ellendrzott szervezetnek a belsd
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikddés
szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer mikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési  bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem eldzik meg, vagy nem tarjak fol a miikdés hidnyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgélati eljardsok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, tigyekre nézve fennall a Iényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — (jjra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek milkodése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
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- Hatékonysdg biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrollteveékenyseget.

b) Meghatirozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

¢) Meghatirozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendo eljaras természetérol,
id6sziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatérozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mikodnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédo tranzakcioval jaré folyamat,
mint az igénylési folyamat, valosziniileg mas tesztelési technikéat igényel, mint egy
ritkabban eléfordul6 folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezo kérdésre: “A
kockézat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredmeénye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelden
mikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:
= 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 megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogéssal
kapcsolatosan, arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapd-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

= Bizonylatolas (dokumentumok Aatvizsgilasa): a tételek végigkovetese az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak 4ltal elért eredmények és a vezet6k altal

megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szamitas (Atszamitds, wjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellen6rzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

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

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étezé dologrol, masrészt a
miikddé eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellendérok pontos megfigyelés révén elsé kézbol probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrol. A folyamatok
mikodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok
szamara a problémaknak az ellen6rzott teriilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés
hosszabb id6szak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

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

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutatdskor az ellendr
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevOinek szerepét, €s a
tevékenységrol belsd ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kdzben
objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

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

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kovetéen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemz¢s alé kell vetni.

Nem val6szinti, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszerti, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellendrzott
szervezet dolgozodjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6zos jegyzOkonyvben) is
rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rdkérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségl tranzakcié és adat esetében; hasznélhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre €és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvéantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyuljtjia példaul a leginkdbb megbizhatd
ellendrzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié Wtjan. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezheté, pl. a vevdi ¢és a szillitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzodések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiilonos figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a bels6
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lzletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létez6 tétel, illetve adat
kozotti azonossagok €s eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozésa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi €s
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt Osszefliggés
valosziniiségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkozok létezésétdl,
illetve megfeleld mikkodésétd] fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a feleldés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eloidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegii ellen6rzéseknél jellemzo.

Szdmitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, €s kiilonosen az
alapvetd vizsgilati eljarasok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszerli a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatallomanyok kivalasztasa.
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A CAAT az esetek tObbségében egy olyan adatbazis-kezeld6 program (mint pl. a
mintavételezést tdmogato IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkez6 és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kiszlirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes tervezését €s
annak dokumentélasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitasahoz felhasznalt 6sszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentélasat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztraciét, mert a programok
tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zddni arr6l, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan €s pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.

7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok soran az ellenér megtervezi és
kivalasztia az ellen6rzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen.
Az ellendrzési megallapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az
osszes rendelkezésre all6 informaciot, mivel az célszertitlen lehet és elfogadhaté ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithat6. A mintavételezés lehetévé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anél kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzoit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populédciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetk ki a populdciora, mivel a
minta nem valdszin{i, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa

2. A populdcio meghatdrozdsa
Ez a 1épés magdban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.

= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgaland6 iddszak meghatarozasat.

= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges

(minta)elemek azonositasat.
3. A mintavételi kockadzat elfogadhato szintjének meghatdarozdsa (pl. 5 vagy 10%)
4. A minta Osszetételének és méretének meghatdirozasa tablazatok és képletek

alkalmazasaval
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Néhéany esetben a minta valtozékonysagabdl adodé hatasok csdkkentése érdekében el kell
végezni a populacié rétegzését, a populacié alpopulaciokra torténd bontasaval. A szoras
mértékének az alpopuldciokban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr szamara, hogy
az allandé pontossagi és megbizhatosagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontolora kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfelel6 szakértdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzok alapjan torténé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovéhagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgélati eljarasok) gyakran a
véltozo szerinti vagy becslés alapt mintavételezési eljarasokat hasznaljk, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus
ellen6rzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvalosziniibben szolgald ellendrzési
eljarasokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az
elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populacié azon adatok Osszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészere.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacionak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellen6rzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populdciot hasonld jellemzdkkel bir6
alpopulacidkra bontjak Ggy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhaté hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedéset.

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

Kétféle mintavételi kockazat létezik:

» A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdsziniitlennek értékeli, mikor a valosagban a populdcidban lényeges hibas allitasok
vannak.

= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockéazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszintinek értékelik, mikor a valosagban a populacioban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysigat meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellenérzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.
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Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populdcioban, melyet az
ellenérok még hajlandoak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatdo hiba az ellendrék (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleldség tesztelése soran az a maximum eltérés az el6irt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellen6r még hajlando elfogadni.

Becsiilt hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb mintat
kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populdciéban valdban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciorol
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellendrnek figyelembe kell vennie az el6zd ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljards kivalasztasa
Altaldban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardasok

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

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékli kivalasztds, ahol a populdci6 minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos valdszintiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos modon Onalléan nem vizsgilhaté, a pénzegyseget
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara silyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkiil vélasztja ki a
mintat, elkertilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtd] eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznal6 stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapi és az eredmények nem vetitheték ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populécidra nézve.

Az ellenérnek oly moédon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6
szempontjabol (4gy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populacidt reprezentdlja. Az
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ellendrzés fiiggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populécio teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciora nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszintséggel keriiljon kivalasztasra (igy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztdsi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapuld kivélasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulé kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapt mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerii kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

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

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozéasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhaté
legyen, valoban hibdk-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak min6ségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges
kovetkezményeit az ellenorzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek sz€lesebb kort kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellenérnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellenérzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési moddszer alkalmazasaval, amely Osszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magdban foglalhatja a populaciéban valdsziniileg
fellelhetd hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikdk alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibdk mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacioban fellelt hibak meghaladjak-e az

elfogadhatd hibat azzal, hogy Osszehasonlitja a populécidra kivetitett hibat az elfogadhatd
hibaval, figyelembe véve az ellenérzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
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eredményeit is. Ha a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az
ellendrnek tjra kell értékelnie az ellendérzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszeri kezdészam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivélasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit €s a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gvakorlati alkalmazasa a belso ellendrzési tevékenységben

A jellemz6k alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzé szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutat6 elemek teljes
szamara vonatkozo kovetkeztetések levondsara. A jellemzok alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfeleldséget kell vizsgalni.
Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevok ,,megfelel6”
vagy ,,nem megfeleld” alapon torténd jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellendérzési pontjainak megfeleloségi vizsgalata, 0j targyi eszkdzok
nyilvantartasba vételére vonatkozé ellen6rzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,.igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott Osszegek indokoltsdginak meghatérozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktuélis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valé kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozg6 adatokat gytijtenek ossze.

A jellemzdk alapjéan t6rténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapti mintavételezés, felderité jellegli mintavételezés). Az ellenémek a tesztelés pontos
céljanak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemzok alapjan torténoé mintavétel

A jellemzék alapjan torténé mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmémi az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai eléforduldsanak szazalékos aranyat egy sokasagon belill. A jellemzOk
alapjan torténé mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési ardany a mintdban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden miikodik.

A jellemzdk alapjan torténdé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

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

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbol, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladé értékii megrendelés egy mintavételi
egyseg.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkez6:
n=(C*x px(1-p)) + P’
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatésagi egyiitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran haszndlt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

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

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

Példaul, a varhaté hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n;=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05°

n,=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysagdnak kivalasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentaldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tallépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ald a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Pe¢ldaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemi mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a belsé
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb lesz, mint

az elfogadhato6 arany, igy tehat az ellen6rzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelden
miukodik.

Valtozok szerinti mintavétel

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

Ha viltozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum sdvjdba esik, akkor a bels6 ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

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

¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:

n,=(C? x ¢%) + P
ahol

n; = minta mérete (1asd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatosagi egyiitthato; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték

90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)
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o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

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

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

ny = (1.64% x 125%) + 12.50°
n; = 268.96 azaz 269
d) A minta nagysdigdnak kivalasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és

dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani €s megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkez6 képlet hasznalata segitségével:

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

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

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eur6 egy 269
elemet tartalmazé mintdban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy a
belso ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eur6 plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000
eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belso ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tal nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhato egy
konnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

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

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatdsagi egyltthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfeleléen a sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatosagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbal,
akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi egyltthaté egy altalanositott érték,
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amely kritikus fontossdgu a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb
megbizhatdsagi egylitthato értékek a kovetkezdk (kettds végi tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint

Megbizhatésagi egyiitthato

99 % 2.58
98 % 2:33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu
elemeinek tesztelése

Az ellendrzott  szervezetek mikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegiiek. Ebbsl kovetkezéen az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben felel6ssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabélyozzék a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddo jog- és feleldsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabdlyozasi elemeket az ellen6rnek altalaban abbol a szempontb6l kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korillen tartalmazzak-e a szervezet kompetencigjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkcid
betoltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;
= a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok
kellden kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
figgden azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénziigyi, szdmviteli  folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az 4ltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
= az alapitd okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és miikodési szabalyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
= agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
" apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
* a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliill a belsd ellenérzés
szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabélyozasa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezé
ligyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel moédszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idészak teljes idétartaman keresztiil

folyamatosan mukddtek.

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell ersiteni, hogy a kulcsfontossagt
kontrollok miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
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egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

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

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagt kontrollokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend6
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhato miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsébb szintii kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzoéi:

= elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgélnak (kiilonb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mukodésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhatdé a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

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

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendo tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivélasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
muikodésében a teljes vizsgalt idoszakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszeri lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tobb hiba meril fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészit0 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az els¢ tesztek tartak fel
(példaul arra az idGszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelos személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehet6ségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos muikddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

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

Az alternativ kontroll mikoédésének megbizhatdésagarol is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerii
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Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.

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

A kulcsfontossagu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:

a rendszer kialakitasanak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis mitkodésbeli hibakra vonatkozoan;

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

nincs lehet6ség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagt kontrollok
muikodését az ellendrzott idoszak teljes iddtartaméra €s/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérol az ellendr jellemzoéen a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalo: a bels6 kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkornyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvardsoknak és a
szabalyozasoknak a miikodésbeli hibdk megelézése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

Jo: a bels6 kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékti) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megeldzése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikodésében tul sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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9. szami melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata

Az ellen6rzés 6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

|

Hogyan mitkédnek az Hogyan kellene miikédniiik az
ellenérzott folyamatoknak?

ellenérzott folyamatok?

e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Normak
e Kulcsfontossagi
Ellenérzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informaciok, adatok
A
V\\\
Megfigyelések .
Informéciok, adatok elemzése |fe-[.___ \“::3:\ oy
s e Ellen6rzési
T kritériumok
E Egyéb L Pt
i bizonyitékok !
A /
Ellendrzési megallapitasok
|
Kovetkeztetések
A 4
Javaslatok
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10. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrol

A belso ellendr Osszesitett értékelést €s véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A
véleményt a kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenérzés ,,megfeleldonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelel belsé
kontrollokkal rendelkeznek, €s mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendérzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté6 munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés , korlatozottan megfeleldnek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasadban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon
megfelelden. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tObb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem felligyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek €s eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikodjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elorehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.
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Kritikus

Az ellen6rzés | kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbodl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok mikodésérdl 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 iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellen6rzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének
megvalosuldsat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigora (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlddo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szami melléklet — Az ellendérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok rangsorolasanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati Kkitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanval6 megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A
kiemelt jelentoségii megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

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

Csekély jelentdséglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megallapitasok rangsorolasara a tiiloldalon 1évo tablazatban!
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