ElGterjesztés
Palhdza Viros Onkormanyzata
2023. évi ellendrzési tervének elfogaddsara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kbltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérs! és belss ellendrzésérs| szolé 370/2011.(X11,31.)
Korm. rendelet 29.§ (1) bekezdése alapjan a tdrgyévet kbvetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet
a Belsd ellendrzési vezets éllitja Ossze, melyet a Képvisel§-testiiletnek kell jovahagynia. A tervet az

dllamhdztartasért felelds miniszter &ltal kizzétett médszertani Utmutatd figyelembevételével kell
elkésziteni.

A hivatkozott jogszabalyi elSirasoknak megfelelSen, valamint a kiilsé szakértdvel a feladat ellatasi

szerz8désben rogzitettek alapjdn, elkészitettitk Palhdza Véros _'O'n_korményzata 2023. évi ellendrzési
{temtervét. ' '

A jogszabalyi elSirasok értelmében, az éves ellendrzési tervet kockdzatelemzés figyelembevételével
kel elkésziteni. A kockdzatelemzés részletezését az elSterjesztés 5. sz. melléklete tartalmazza.

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

Kérem, hogy Pélhdza Varos Onkorményzatdnak 2023, évi ellendrzési tervét, a meliékietek szerint
fogadjak el.

Pélhaza, 2022. december 7.

Csato Szabolcs sk,
Jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

Palhdza Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
w2022, {X11.12.) hatirozata
a 2023. évi belsd ellendrzési terv elfogadasardl

Palhdza Varos Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete jelen hatérozat mellékletei szerint elfogadja
Palhaza Varos Onkorményzata 2023. évi ellendrzési tervét.

Felel8s: polgarmester
Hatdridé: azonnal






Palhaza Varos Onkormanyzata
3994 Palhaza, Dézsa Gydbrgy utca 151,

2023. évi belsd ellendrzési terv

Készitette:

Soltész-Vincze Tunde
belss ellenérzési vezets
reg.szam: 5113670



2023. EVI BELSO ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési terv elkészitését a Bkr. 31. §-a irja el6, mely értelmében a stratégiai ellendrzési
tervvel Bsszhangban a belsd ellendrzési vezet§ dsszedllitja a targyévet kbvetd évre vonatkozo éves
ellendéirzési tervet. A tervnek a kockdzatelemzés alapjan feldlitott prioritdsokon és a rendelkezésre allo
erdiforrasokon kell alapulnia, A magas kockdzatdnak mindsitett terijletekre kiemelt figyelmet kell
forditani és a legrovidebb idén beltl ellenérizni kell. Az éves ellendrzési terv elkeszitésénél az

allamhaztartasért felelds miniszter dltal kbzzétett modszertani Gtmutatd elbirdsaira figyelemmel kell
lenni.

A Bkr. 31. § (4) bekezdése értelmében az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefogtald
bemutatasat,
b} a tervezett ellentrzések targyat,
¢) az ellendrzések céljat,
d) az ellenérizendd idészakot,
e) a rendelkezésre allo és a szlikséges ellendrzési kapacitds meghatédrozdsat,
) az ellendrzések tipusdt,
g) az ellendrzések tervezett itemezését,
h) az ellenérzitt szery, illetve szervezeli egységek megnevezdsét,
i} a tanacsadd tevékenységekre tervezett kapacitast,
B a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,
k) a képzésekre tervezetl kapacitédst,
1) az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet a kiltségvetési szerv vezetfjének egyetértésével lehet modositani.
Tandcsadoi tevékenységet és soran kivilli ellendrzést a koltségvetési szerv vagy a belsd ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehel végezni a betervezett id&keret terhére,

Az éves ellenfrzési tervet a képviseld- testlileteknek december 31-ig jova kell hagynia.

Az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasa

A tervezes elbkészitése sordn a kovetkezd lépések, feladatok kerlltek elvégzésre:

a) kitls8 és belst kontrolikdrnyezet elemzése

Mindez a jogszahalyi valtozasokat a belsd szervezeti valtozasokal és a belsd eljardsok, folyamatok
valtozdsanak elemzését jelentette. Jelentds jogszabdlyi valtozds nem tortént az allamhaztartasi
szamvitel teruletén. Szervezeti valtozasok nem torténtek 2022. évben.

b} folyamatok azonositasa
A folyamatok azonositdsa a Belsé Ellendrzési Kezikonyv el6irasainak megfelelGen a stratégiai tervben
leirtak szerint megtértént.

c) a szervezet célkitiizései, beisG ellendrzés célkitdzésel

A szervezetek és a bels§ ellendrzés hossz( tavl célkitlizései a stratégiai terv 1. pontjaban taldlhatok.
Az Gnkormanyzatok rovid tavi célja az elfirt feladatok megvaldsitisa, a mikddési koltségek
csokkentése, kintléviségek hatékonyabb beszedése és a megfeleld szabdlyozottsag hiztositasa. A
bels§ ellendrzés az dnkormdnyzatok célkitlizésnek megvaldsitisahoz jarul hozzi, az elemzesei

segitségével a folyamatok miikddésérdl visszajelzést ad a vezetBség részére.




d} veretdi elvardsok a belsd ellendrzéstdl

A vezetBi elvarasok megismerése a belsd ellendrzési kézikbnyv (tovabbiakban: BEK} iratmintdja
alapjan informaciogy(ijtés keretében és szobeli megheszélések alapjan fogalmazédott meg.

Az ellendrzési fokusz kialakitdsa a szervezeti céliitlizések és vezetdi elvarasok figyelembe vételével
tortént, Az elSkészitd lépéseket kivetSen megtdrtént a kockdzatelemzés, mely keretében
azonositdsra, elemzésre és rangsoroldsra keriiltek a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egységeinél létez8 kockdzatok. A kockdzat elemzésrl a stratégiai terv részletesen rendelkezik.

A kockézatelemzés a BEK mellékletében taldlhaté kockdzatelemzési modell segitségével tortént.

A magas kockézatl folyamatok figyelembe vételre keriiitek az éves terv dsszedllitdsanal.

A tervezett ellenérzések targya, célja, id@szaka, kapacitdsa, tipusa, az ellenbrzés
litemezése, az ellenérzott szerv megnevezése, a tanacsado tevékenység, soron Kkiviili
ellendrzés és egyéb tevékenység tervezett kapacitdsa

A 2022. évre tervezett ellendrzés targya, az ellendrzés célia, modszerel, az ellendrzési id6szak, az
azonositott kockdzati tényezdk, az ellenSrzés tipusa, az ellenrzott szerv/szervezeti egység
megnevezése, az ellendrzés tervezett (temezése és az ellenbrzésre forditandd kapacitds
meghatdrozdsa a Nemzetgazdasagi Minisztérium dltal kiadott Utmutatd alapjan készitett forméban, az
1. szamui mellékletben kerill bemutatasra.

Az elvégzendd ellendrzések tervezésénél figyelembe vételre keriltek a stratégiai ellendrzési tervben
szerepld, az éves tervek dsszedllitdsdhoz ajanloft tényezdk is.

Az éves ellendrzési terv végrehajtdsahoz szitkséges kapacitas felmérését és a {étszdmgazdalkodast a 2-
4. szamu mellékletek tartalmazzak.

A soron kivilli az ellendrzés, melynek tdrgya konkrétan nem hatdrozhaté meg el8re. A bels§ ellendr
szabad kapacitdst biztosit az esetleges soron kiviili ellendrzés lefolytatasahoz.

Ezen kiviil utdellenbrzés kezdeményezése is lehetséges. Utdellendrzést a belsd ellendr és a jegyz6
kezdeményezhet, amennyiben az ellendrzott egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
feladatok végrehajtdsarodl hatdridében nem szamol be.

A tandcsaddi tevékenység a koltségvetési szerv vezetlje részére nyGjtott olyan hozzdadott értéket
eredményez( szolgditatds, melynek jellegét és hatékorét a belsS eliendr és a jegyz6 a megbizdskor
kézosen hatarozza meg.

A kotelezd ,ABPE-Il” szakmai tovdbbképzés 2023, évben nem esedékes. Lehet8ség szerint egyéb
szakmai el8addsokon vald részvétel ajanlott. A képzés keretében torténik a bels§ ellendr dnképzése is,
mely a jogszabdlyok, bels§ szabdlyzatok, wvezetdi dontések megismerésén, kivetésén, az
dllamhaztartasért felels miniszter dltal kbzzétett modszertani Utmutatok atvételén tdl, egyéb
szakmai anyagok, ajanlasok interneten trténd keresését (pl. ASZ jelentések megismerése)} is magéba
foglalja.

Tovabbi tevékenységek a belsé ellenfrzési vezetdi feladatok elldtdsara vonatkozéan:
- éves terv Osszedllitdsa kockdratelemzés alapjan, sziikség esetén a stratégiai terv felllvizsgalata
- éves ellen@rzési jelentés elkészitése
- abelsd ellendrzési kézikdnyv sziikség szerinti feliilvizsgdlata
- belsé ellen@rzések nyilvantartdsa - intézkedések nyomon kdvetése
- ellenrzési jelentések technikai feladatai {pl. meghizdleve! készitése, ellenbrzési program
Osszedllitdsa, jelentéstervezetek egyezietése, megkildése)

Palhaza, 2022, november 22.

Készitette: Jovahagyta:

Soltész-Vincze Tiinde Csato Szabolcs
belsé eliendrzési vezetd jegyzo
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Kockazati térkép
2023. év

Palhaza Varos Onkormanyzata

6. szamu melléklet
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bektvetkezés valdszinlisége

Feltart kockdzatok rangsora:
1. Bevételszintek/koltségszintek

10. El6z6 ellendrzés ota eltelt id6
. VezetGség aggalyai

. Tévedés valdszinlisége

. Informatikai tdmogatottsag hianya

. Szabalyozds Osszetettsége

. Pénziigyi szabdlytalansagok valoszin{isége
. Valtozas/atszervezés

. Munkatdrsak képzetisége és tapasztalata
. Csalds, hamisitas, korrupcio
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Palhaza, 2022. november 30,




Kockazati térkep
2023, év

Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

6. szama melléklet
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alacsony kbzepes magas

hekdvetkezés valdszinlisége

Feltart kockdzatok rangsora:

1. Bevételszintek/koéltségszintek
10. El&izé ellendrzés dta eltelt idd

7. Vezetdség aggalyai

9. Tévedés valdszinlisége

2

3

. Informatikai tdmogatottsag hianya

. Szabdlyozés Osszetettsége
5. Pénzigyi szabalytalansagok valdszinlisége
4, Valtozas/atszervezés
. 8. Munkatarsak képzettsége és tapasztalata
10. 6. Csalas, hamisitds, korrupcio
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Palhaza, 2022. november 30,




Kockazati térkep
2023, év

Hegykozi Terilletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulas

6. szamu melléklet
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bekivetkezés valdszindsége

Feltdrt kockazatok rangsora:

1. Bevételszintek/koltségszintek
4, Valtozds/atszervezés

7. Vezetfség aggdlyai

9. Tévedés valoszinlisége

2. Informatikai tdmogatottsag hianya

3

5

6

. Szabdlyozas dsszetettsége

. Pénziigyi szabdlytalansdagok valoszin(isége
. Csalds, hamisitas, korrupcio

. 8. Munkatérsak képzettsége és tapasztalata
10. 10. El6z8 ellendrzés 6ta eltelt id6
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Pilhaza, 2022. november 30.




Kockazati térkép

2023, év

Palhazai Kérzeti Alapszolgaltatasi Kézpont

6. szamu mellékiet
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Feltart kockazatok rangsora:

1
2
3
4.
5.
&
7
8
9.

1. Bevételszintek/koltségszintek

4,
7.

O vwN

8.

Valtozas/atszervezés

Vezetség aggalyai

Tévedés valaszinlsége

Informatikai tamogatottsag hianya
Szabdlyozas Osszetettsége

Pénziigyi szabalytalansigok valdszintisége
. Csalds, hamisitds, korrupcio
Munkatdrsak képzettsége és tapasztalata

10. 10. El628 ellendrzés 6ta eltelt id8

Palhaza, 2022. november 30.

hekdvetkezés valdszinlsége




Kockazati térkép
2023, év

Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Bolcséde

6. szamG melléklet
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bekdvetkezés valdszinlisége

Feltart kockazatok rangsora:
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1. Bevételszintek/koltségszintek

. Valtozds/atszervezés

. Vezetdség aggalyai

. Tevedés valoszinfisége

. Informatikai tdmogatottsag hidnya

. Szabalyozds Gsszetettsége

. Pénziigyi szabalytalansagok valdsziniisége
. Csalds, hamisités, korrupcid

. Munkatérsak képzetisége és tapasztalata
0. Eléz6 eliendrzés ota eltelt idd

za, 2022, november 30.







Palhézai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Belso ellenorzési kézikonyv

Hatalyos: 2023.01.01-t5l

2023.



Bevezetés

Az allamhaztartasré!l sz016 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a belsd
ellentrzés jogszabalyi alapjait. A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérsl és belsd
ellendrzésérdl szo6lé 370/2011 (XIL31. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) hatérozza meg a
kéltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrend szer kialakitisara és miikodtetésére
vonatkozé tovébbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossigot add és tandcsadd tevékenység
eljarasrendjét.

A Bkr. értelmében a belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
ndvelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletll megkdzelitéssel és
modszeresen  értdkeli, illetve fejleszti  az  ellendrzdtt  szervezet iranyitisi és  belsd
kontrollrendszerének hatékonységat.

A bels6 ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett belso ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a —
az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazasaval - kidolgozott belsé ellenbrzési kézikonyv szerint végzi.,

A bels6 ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tandcsado tevékenységre vonatkozo eljardsi szabalyokat;

b) a belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalyt,

¢) a tervezés megalapozisahoz alkalmazott kockézatelemzési maodszertan leirasat;

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

¢) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditédsdra okot ad6 cselekimény, mulasztas vagy hidnyossag feltarisa esetén
alkalmazandé eljarast.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standard ok alapjan a bels6 ellendrzés kivetkezéd lényeges ismérveit
kell hangsilyozni:
A bels6é cllendrzés az eredményesség névelésével segiti a koltségvetési szery belsd
kontrollrendszerének folyamatait,
A belsd ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsigiban belsd,
bizonyossagot add és tanacsado, nem hatosagi jellegli tevékenység.
A belsé ellendrzés a felels irdnyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik.

A belst ellendrzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsé kontrollrendszerét értékelje és javitd
szandéki javaslataival azt fejlessze.

A Palhézai Kozos Onkormanyzati Hivatalndl Soltész-Vincze Tiinde (3980 Satoraljanjhely, Mezd
utca 13.) vallalkozdi jogviszonyban latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, bele értve a belsé
ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait is.

A kézikonyv hatdlya kiterjed a Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatalra, valamint azokra az
dnkorményzatokra, nemzetiségi dnkorméanyzatokra és tarsuldsokra, amelyek gazdalkodasi feladatait
ellatia. A belsé ellendrzési kézikonyv (tovabbiakban BEK) jévahagyasara a Palhdzai Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzéje jogosult.

A BEK feliilvizsgalatat, az alapjat képezé jogszabalyi kérnyezetvaltozasok fiiggvényében legalabb
kétévente el kell végezni.

Jelen Bels6 Ellenérzési Kézikonyv 2023.01.01-t6] hatalyos, mellyel egyidejiileg az érvényben 1évé
Kézikonyv hatalyat veszti.



11. A bels6 kontrollrendszer fogalma és elemei

1. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa a kivetkez6 6 célokat:

a) a Kkoltségvetési szerv valamennyl tevékenysége és célja  Osszhangban legyen a
szabélyszerfiséggel, szabilyozottsdggal, valamint a gazdasdgossag, hatckonysag os
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdélkodasban ne keriiljon sor pazaridsra, visszaéiésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informacick alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikédésével kapesolatosan, €s

d) a belsé kontrollrendszer harmonizdcidjara és Ssszehangolasara vonatkozd jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételevel,

2. A koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki
koteles kialakitani és mitkodtetni - a szervezet minden szintjén érvényesiils - megfeleld:

a) Kontrolikirnyezetet

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

- vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok étlathatoak,

- egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

-~ meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

- atlathat6 a humanerdforras-kezelés,

- biztosftott a szervezeti célok és ériékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése
¢s elosegitése.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet [elsé szintll, az egész szervezetre kihaté
Jhozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyat. A kontroll
kérnyezet magéban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofidjat ¢és stilusat, a feleldsségi korok
kijel6lésének, a beszamoltatasnak valamint teljesitményértékelésnek a médszereit, tovabba
a vezetOség iranyitasi tevékenységének mindségét. A kontroll kbrnyezet az alapja a belsd
kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a szervezetben,

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles ofyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allé forrasok
&llathatd, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A
koltségvetési szerv veretbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltalanos
felelsséget viseld vezetd beosztdsi személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). A
koltségvetési szerv vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a koltségvetesi
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szoveges, lablazatokkal vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitsi és ellendrzeési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kivetését és utolagos ellendrzését.



b) Integrilf kockdzatkezelési rendszert
A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miiktdtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében reild és szervezeti
célokkal Osszefliggd kockazatokat, tovabba meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtisa folyamatos nyomon
kovetésénck modjat. Az integralt kockéazatkezelési rendszer olyan mechanizmusokra épiil,
amely lehetévé teszi a Kézos Onkormanyzati Hivatal, mint szervezet tevékenysége alapjan
kialakitott célokra haté negativ hatisok, vagy elszalasztott lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. A kockézatok forrdsat tekintve minden szervezet kiilsé és belsd
kockazatokkal szembesiil. A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti
célok, amelyekre vonatkozdan a relevans kockdzatokat meg lehet allapitani, mérni, és a
valaszlépéseket meg lehet hatdrozni,

A koltségvetdsi szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer koordindldsara belss kontroll
felelést jeldlhet ki, Belsd ellenér belsd kontroll feleldsnek nem jelslhetéd ki. Ha van a
szervezetnél kijel6lt integritds tanacsadd, akkor a belsd kontroll felelés és az integritas
tandcsado kizottl egylittmiikodést és feladatmegosztast egyértelmilen meg kell hatarozni. A
belsé kontroll felelés feladata a koltségvetési szerv vezetdje és a folyamatgazdak
timogatasa a belsd kontrollrendszer kialakitasdban és fejlesztésében.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritést sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a)  abejelentett kockdzatok és események elbzetes értékelésének modszertanat,
b)  abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk dsszegylijtésének madjat,
¢)  azérintettek meghallgatisinak eljarasi szabélyait,
d)  avonatkozd dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,
€) a szervezeti infegritist sértd események elharitdsahoz szitkséges intézkedéseket,
S az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

g/  abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgilat
eredményérél valé thjékoztatasara vonatkozé szabalyokat és

i} aszervezeti integritast sért események bekévetkezésének megelézésére kialakitott
eljdrasi szabalyokat.

A kéltségvetési szerv vezetGjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.

Az integralt kockézatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el6irt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az dgazati ttmutatékat is.

A koltségvetési szerv vezetdje az integrilt kockazatkezelési rendszer koordinalésara szervezeti
felelst jelol ki. Belst ellendr szervezeti feleldsnek nem jelslhetd ki, A folyamatgazdaknak
egyiitt kell mitk6dniiik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijeldit szervezeti
feleldssel.

Kontrolltevekenységeket

A kbliségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erdsftik a szervezel integritasat.



A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eljardsokat, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és elvrdsok végrehajtasra keriiljenek, az azokat
veszélyeztetd kockazatok a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontroll tevékenysegek a
szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mitkodési teriiletén megjelennek.

A kontrolltevékenységek elemei lehetnek egyebek kozéit:

» ElSzetes, utélagos és vezetdi kontrollok (pl. elszdmoldsok, utaldsok ellendrzése
Kijeltlések (pl. vezetoi, feliitvizsgalati feladatokra)

= Jovahagyasok (pl. szerz6dések, utalasok, tranzakeiok, stb.)

= Jogosultsagok (pl. hozzaférési ¢és dontési jogosultsagok)
Igazolasok

= Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetése)

= Mikadési tevékenység attekintése (pl. folyamatelemzés)
Eszkozok védelme (pl. fizikai védelem)

»  Hozzaférési jogosultsagok (pl. informatikai rendszerckhez)

= Feladatkorok szétvalasztasa (pl. utalvanyozd, ellenjegyz6, jovahagyd6)
Rendszerek biztonsaga és integritasa

A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eldirasokat és eljarasokat, amelyek
biztositjak, hogy a vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenck, az
azokat veszélyeztetd kockdzatok a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontroll
tevékenységek tehat a kockdzatok kezelésének eszkdzei. Az egyes kontroll tevékenységek nem
foglathatdk bele egy generikus rendszerbe, azok clemzésére és értékelésére kiilon eljarasok
szitkségesek szervezetenként és folyamatonként is, ugyanakkor altaldban négy kiilénbozo
tipusi kontrolltevékenységet kiilonboztetiink meg:

s Irdnymuiatd kontrollok:
Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kdvetkezmény elérését biztositjak. Altaldban egy
tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét 1épéseit, idObeni litemezeésiiket
tartalmazzak., Hasznos lehet a szervezet kordbbi, hasonlé tevékenységekbdl nyert
tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegll kontrollokba, amely ugyancsak biztositekkeént
szolgalhat a kivant cé] eléréséhez.

[’

Iranymutatd kontrolok lehetnek pl.: eljarasrendek, el6irasok, vezetdi utasitasok.

o Megeldzd8 komtrollok:
FEzek a kontrollok korlatozzak egy nem kivant kovetkezménnyel jard kockézat
realizalédasanak lehetéségét, A szervezeten belill mitkédd belsé kontrollok tobbsége ehhez
a kategdridhoz tartozik.
Megel6z6 kontrollok lehetnek pl.:

Bizonyos feladatok szétvalasztasa (példéul az a személy, aki a szamlék kifizetésct
hagyja jova kilonbozik attél, aki az arut vagy szolgaltatast megrendeli - ilyen
médon megakadalyozhatd, hogy valaki kdzpénzen sajit hasznéra tevékenykedjen).
Hozzaférési és dontési jogosultsagok kijeltlése, egyes tevékenységek ellatasara csak
meghatérozott személyek fethatalmazasa (példaul megfelelden képzett, felkészitett és
czdltal a sajtéval val6 kapesolattartésra felhatalmazott személy kijeldlése megeldzi a
veszélyét annak, hogy nem megfeleld nyilatkozat jelenik meg a szervezetrdl a
médiaban).



Eszkozok védelme.

Rendszerek biztonsdginak ¢&s integritdsanak biztositésa,

o [elderitd kontrollok:

Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem
kivant események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan fejtik ki
hatasukat, ezért csak abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehetdség van a kar vagy
veszteség elfogadasara.
Felderito kontrollok lehetnek pl.:

o Utdlagos és vezetdi ellendrzések (pl. elszdmoldsok, utalasok ellenérzése, készlet

ellendrzések - voltak-e, engedély nélkiili kivételezések).

» Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetése, készletegyeztetések - voltak-e
engedély nélkiili tranzakeisk),

» Miikodési tevékenységek vagy egyes projektek megvaldsitasard]  szold
attekintések, monitoring jelentések (folyamatelemzések, projektek tapasztalatai,
amelyek a késébbiekben is felhasznalhatdk).

e Korrekcios kontrollok

Ezek a kontrollok a realizAlod ott, nem kivant kockazat kévetkezményeit korrigaljak, agy,

hogy kisegité megoldast nyijtanak a kar vagy veszteség cstkkentésére.

Korrekeios kontrollok lehetnek pl.:
Olyan szerzédési feltételek kikotése, amelyek védik a feleket esetleges veszteség
esetén.
Eshettségi tervek kidolgozasa, amellyel a szervezet mikddésének folytonossagat tudja
biztositani negativ hatasokkal, veszteséggel jaré esemény bekévetkezése esetén.

d) Informdcios és kommunikdcios rendszert
A kéltségvetési szerv vezetBje olyan informacios és kommunikécios rendszert alakit ki és
miikddtet, amely biztositia, hogy a megfeleld informaciék a megfelels idében eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaci6 és kommunikacié a teljes kontrollrendszert atszdvi. Ez az elem biztositja
o mind a fentr6l lefelé torténd kommunikaciét (célok és elvarasok, értékelés, feladatok
kijeldlése, kontroll feleldstk megnevezése stb.),
o mind az alulrdl felfelé térténd mformacidaramlast (kockizatok beazonositésa,
hidnyossagok és csalasok bemutatasa, beszdmolds a miikodésrdl és a pénziigyekr§]

sth)

A kommunikdciés rendszert6l elvaras, hogy minden olyan adat és informacié megjelenjen, és
feldolgozdsra keriilion benne, amely alapvetGen sziikséges a szervezetitdnyitisa és
ellendrizhetdsége szempontjabol. Az informécid és az azt dramoltaté kommunikédciés csatornak
és eszk0zk egymast kiegészitd tényezdk. Barmelyikben meglévs gyengeség vagy hianyossag
negativan hat a masik minéségére.

e) Monitoring rendszert
A koltségvetési szerv vezetbje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kévetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek



keretében megvalésuls folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetieniil mikodd belso ellendrzésbol allhat.

A monitoring mechanizmusok teszik lehetévé, hogy a belsd kontrollrendszer folyamatos
monitoring (nyomon kovetés) és értékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere
rugalmasan tudjon reagilni a valiozé kiilsé és belsé koriilményekhez. A monitoringot
tamogatva ugyan megjelennek a szervezet vezetésétol elkiilonitett funkeiok is, mint példaul
a belsé ellenbrzés, a konyvvizsgalok, vagy éppen az audit bizottsag, azonban a monitoring
biztositasa és napi miikddtetése az operativ vezetés feladata marad.

3. Vezeti nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikiddésérdl

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr. 1. mellékiete szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

A koltségvetési szerv vezetSje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoléval egylitt kiildi
meg az irAnyito szervnek. A fejezetet iranyitd szerv vezetje a targyévet kovetd év aprilis 30-dig
megkiildi az allamhaztartisért felelds miniszternek az altala vezetett koltségvetési szervre
vonatkozé nyilatkozatot és az irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervekre
vonatkozo nyilatkozatok masolatat. A nyilatkozat elektronikus alairéssal ellatva elekironikusan
is megkiildheto.

A helyi Snkormanyzati koltségvetési szerv vezetbje a nyilatkozatot az éves kodltségvetési
beszamoldval egyiitt kiildi meg az irdnyito szerv vezetSiének.

A vezetdi nyilatkozatot a polgarmester a zarszdmadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszii a
képvisels-testiilet elé.

Ha a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellentrzések eredménye
kozott ellentmondis &ll fenn, a koltségvetési szerv vezetGje az ellentmondas okairol - az
ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott harmine napon belil - {rasban beszamol az iranyité
szerv vezetdjének. Az iranyitd szerv vezetdje - ha a beszdmolast nem tartja elfogadhaténak - a
koltségvetési szerv vezetbjét intézkedési terv készitésére kotelezi.

Ha a koltségvetési szervnél év kizben véltozas torténik a szerv vezetdje szemelyében, vagy a
koltségvetési szerv dtalakul, megsziinik, a tavozd vezetd, illetve az atalakulo, megszind
koltségvetési szerv vezetdje koteles az 1. mellékietet az addig eltelt idészak vonatkozdsaba n
kitdlteni, és az (1j vezetdnek, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt sajat
nyilatkozatdhoz mellékeli.

4. A koltségvetési szervek vezetbi és gazdasigi vezetdinek belsé kontrollrendszer
témakérében eldirt tovabbképzési kotelezettsége

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az 4ltala irasban kijelolt személy kétévente a belsd
kontrollrendszer témakorében az allamhdztartisért felelds miniszter 4ltal meghatarozott
tovabbképzésen vesz részt. A koltségvetési szerv vezetdje a tovabbképzésen vald részvételre — a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje vagy belsd cllendrzési vezetSje kivételével — a
koltségvetési szerv valamely vezetd 4llast munkatarsat, a belsé kontroll felelost vagy az
integritas tanacsadot jelolheti ki. A koltségvetési szerv vezetSje a részvételt az irdnyitd szerv
vezetdije felé a targyév december 31-ig igazolja.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakdrben az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt
venni. A részvételt a kéltségvetési szerv vezetdje december 31-éig igazolja.

A pazdasagi vezetd atmenecti vagy tartds akadalyoztatdsa és a gazdasagi vezetdi dllashely
megiiresedése esetén a gazdasagi vezetdt helyettesitd, tovabba a gazdasagi vezetd feladatainak



eilatasara kijelolt személy akkor kételes a tovabbképzésen részt venni, ha a gazdasagi vezetd
feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja.

Az elébbiek nem vonatkoznak az adott évben azon személyekre, akiket jilius 1-je utan biznak
meg vezetOi feladattal. A targyév jonius 30-a utan megbizott, képzésre kitelezett személyek a
kinevezésiiket kovetd évben kistelesek elsd alkalommal a képzési kitelezettségiiket teljesiteni.

III. A bels6 ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A bels ellendrzési alapszabaly (charta) egy megallapodés a koltségvetési szelv vezetdje &s a belsé
ellendrzesi vezetd kozott a belsd ellendrzés fébb feladatairdl, hatdskoreirdl, jogairél és
kotelezettségeirdl.

1. A belsd ellendrzés fogalma, célja és feladata
A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belso ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevekenység, melynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzétt szerv céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szerv
belsé kontrollrendszerének, - eljarasainak hatékonysagat.

1.1.A bels ellenérzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gyiijt és
értckel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kioliségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgall
folyamatokra vonatkozdan.

1.2, A belst ellenbizés feladata annak vizsgilata - és ennek sordn elegendd bizonyitékkal
alatamasztva, megfeleld bizonyossdgot adni arra vonatkozéan-, hogy a vezetés altal kialakitott
¢s  milkodtetett belsé kontrollrendszerek és  eljarasok megfelelnek-e az  alabbi
kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockézatkezelési
rendszere képes felismerni, és azokat megfelelden kezelni;

b) Az egyes vezetok és vezeti csoportok kézitti egyiittmiikédés megfeleld;

c) A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak;

d) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal eldirt
beszamolasi kételezettséget is), valamint &sszhangban van a nemzetkézileg elfogadott
standardokkal, és az allamhaztartésért felelds miniszter altal kozzétett iranymutatasokkal és
maodszertani ttmutatokkal:

e) Az eszkdzokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazdilkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfelelden gondoskodnak;

f) A kidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvalosulnak ;

g} A kbltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontroll rendszer mindsége megfeleld
és folyamatos korszerlsitése biztositott;

h) A rendszerek és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt 4llokat is - teljesek és biztositjak,
hogy az ellenbrzések megfelelt védelmet nyijtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb
vesztesége k elkeriilésére, valamint, hogy az eljdrdsok sszhangban vannak a szervezet
atfogd céljaival és célkitiizéseivel,



1.3.

1.4

[.5.

2.

i) Az adott koltségvetési szervet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kitelezd érvényl
szabalyok valtozasaira a kiltségvetési szerv idoben és megfelelben reagal.

A belsé ellenbrzés végrehajtasa sordn feltirt, a bels§ kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitisara vonatkozd lehetségekr6l a vezetést tajékoztatni kell. A belsd
ellendrzés - mint vezetdt tmogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon
felel6sségiik aldl, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mitkddtessék.
A belstd ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz,
de e javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetSk
feleldsségi korébe tartozik.

A belsd ellendrzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a kdzpontilag kiadott jogszabalyok,
iranyelvek, és cljarasok pontos betartdsanak ellendrzésére (beleértve azokat is, amelyek
Magyarorszag altal vallalt nemzetktzi kételezettségbol és/vagy valamilyen nemzetkozi
szervezeti tagsigb6l erednek), mind a koltségvetési bevételek és kiaddsok, valamint a
koltségvetési  szervek  tevékenysége gazdasagossaginak, hatékonysaganak  és
eredményességének  vizsgalatira az 4llamhaztartdsi gazdalkodds megbizhatosiga és
atlathatosiga érdekében.

A belsé ellendrzés tanacsadoi tevékenysége elstsorban az aldbbiakra terjed ki:

a) Verzetdk tAmogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozisa és az egyes
megoldasi lehetéségek kockéazatinak becslése, amire fel kell hivni a vezetdség figyelmét)
megfogalmazasival, azonban a dontést a vezetbségnek kell meghoznia.

b) Huméanerbforras-kapacitdsokkal valo racionalisabb gazdalkodasra iranyulo tandcsadas.

¢) Pénziigyi, targyi ¢s informatikai eréforrasokkal vald raciondlisabb gazdélkodasra iranyuld
tandcsadas.

d) A vezetdség szakértdi, tandcsaddi tdmogatisa a kockézal- és szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos
tovabbfejlesziésében.

e} Tanicsadas a szervezeti struktrdk racionalizéldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a koltségvetési szerv vezetdje szédmdra:

a) évente atfogd értékelést adni a kiltségvetési szerv belsd kontrollrendszerérdl, és nyilatkozni
ezen rendszer egyes elemeinek megfeleldségéro! és hatékonysagarol;

b) a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréhez kapcsolédé minden lényeges
megallapitasrol beszédmolni, és thjékoztatést adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;

¢) rendszeres idékozonként tajékoztatdst adni az ¢éves ellendrzési terv végrehajtasdnak
helyzetérél, az elvégzett ellendérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a
belst ellendrzési feladatok ellatasahoz szitkséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

d) a koltségvetési szerv vezetjének kérése estén a mds ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabélyszeriségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kiilsd
ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az ¢ feladatokat ellatd
szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

Fiiggetlenség
A belsé ellenérzés fiiggetlenségének biztositisa érdekében a belsd ellendrzési vezetd kozvetlentil
a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten végzi feladatait, kijelolésérol a koltségvetési szerv



vezetlje gondoskodik. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzoit tevékenység
feletti hatdskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevonésa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljérasainak kidolgozésaba és végrehajtisiba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet.

4. Felelosség

A belso eliendr feleldsségi kirébe tartozik:

a) Annak biztositdsa, hogy minden, a belst ellenérzés hatékorébe tartozo ellenérzés, a jelen
Alapszabélyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

b) A koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatainak ellatdsa a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardoknak, titmutatéknak és gyakorlatnak megfelelden;

c} A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltirt kockazati tényezéket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok modositdsara irdnyulé javaslatokat az ellendrzési vezetd
koteles a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasra benyijtani;

d) A jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is;

e} A szervezetnél mitkodé fobb funkciok, valamint az V] vagy atalakulo szervezeti egységek,
feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

1) A koltségvetési szerv vezetdjét thjékoztatni a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

g) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajat figyelemmel kisérni
annak érdekében, hogy a belsd ecllendrzés a szervezet miilksdésél - ésszerl koltségkihatas
mellett - optimalisan lefedje.

5. Jogok és kitelezetisépek

5.1 A belsd ellendr jogai és kitelezetiségei
A belso ellen6r jogairdl és kitelezetiségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A Bkr, 25, §-a alapjan o belsd ellendr az aldbbiakra jogosull:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonségi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendizés targydhoz kapcsolédo,
allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titok"Védelmi eldirdsok betartdsaval, azokrol masolatot, kivonatot,
illetve tansitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat
hatrahagyasa mellett - Atvételi elismervény ellenében - atvenni;

c) az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet$jétdl és barmely alkalmazottjatol
frasban vagy széban informaciét kérni,

d) az ellendizott szerv, illetve szervezeti cgység mikddésével és gazdilkoddsaval
Osszefligpd kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl;

€) avizsgalatba szakértt bevonasat kezdeményezni.

A Bkr. 26. § alapjan a belsé ellendr kiteles
a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenSrzési programban foglaltakat végrehajtani,
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b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzott szerv vezetSjét tajékoztatni, €s
megbizolevelét bermutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kolilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait targyszeriien, a valdsignak megfelelden irisba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

¢) amennyiben az ellenérzés sordn biintetS-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras mepinditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,

f) ellendrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés tervezetét az ellenGrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetOjével egyeztetni;

g) ellenérzési megbizatisaval kapesolatban vagy személyére nézve sszeférhetetlenségi ok
tudomésara jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetésszerv vezetdjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritesi, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség gyanija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni;

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

i) a tudomisara jutott szolgalati és tizleti titkot megorizni;

k) az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellendrzés dokumenticidjaban
meghrizni.

5.2, Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

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

A Bkr. 27. §-a alapjan az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje  €s
alkalmazottai
Jogosultak:
a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmitkddést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, €s az észrevételekre
vélaszt kapni.

A Bkr. 28. § alapjan az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottal

kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elosegitent, egytittmiikédni;

b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumen-
tumokat - mésolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenémek megadott hataridore
atadni;

¢) a sajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasal, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hatéridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéscket a megadott hatariddig végrehajtani, tovabba arrdl az ellenbrzést végzd
szerv, illetve szervezeti egység belsd ellendrzési vezetdjét thjékoztatni;

d) azellendr szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.
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6. Hataskor
A belsé ellendrzés hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Bkr. hatdrozza meg,

6.1. A belsd ellendr hatdskire kiterjed az alabbinkra:

a) korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgéit szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

b) akoltségvetési szerv vezetsjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat;

c) az ellendrzési  célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére alld
erGforrdsokkal, meghatarozza az ellenérzések gyakorisdgit, az ellendrzések targyat és
kiterjed¢sét, valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési mddszereket;

d) az ellenbrzések végrehajtasahoz jogosult az ellen6rzétt szervezet barmely dolgozdjatol
informaciét kérni, illetve specialis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolyta tasdhoz mdas szervezeti egységtél vagy szervezetttl szakértd
segitségét igénybe venni.

6.2. A belsd ellendr hatiskire az aldbbiakra nem terjed ki:
a) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyftasi tevékenységében vald
részvételre;
b) pénzligyi tranzakeidk kezdeményezésére vagy jovahagyaséra,
¢) a szervezet barmely alkalmazott munkatérsa tevékenységének irdnyitdséra, kivéve, ha
ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy
mds egyéb modon segitsék a belsd ellendrt,

7. Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok
A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabilyok, a nemzetkozi belsd ellenbrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani Gtmutaték és kézikényv minta
alapjdn, a belsd ellenbrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
Jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

IV. ABELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex megalkotésanak célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kultira erdsitésének
elémozditasa, a kozalkalmazottakra és egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra vonatkozéd
etikai szabéalyokra figyelemmel a belsd ellendrok magatartdsi  szabalyait rogzits olyan
kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsd ellenéroknek feladatuk ellatisa soran kovetniiik
kell.

A) Feddhetetlenség
A belsé ellentr feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye iranti bizalmat. A belsd
elfendr:

» munkdjat becsiilettel, a t6le elvarhatd tisztességgel, szakmai gondosséggal,
hozzaértéssel és felel6sséggel végzi;
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¢ a vonatkozé jogszabélyoknak és szakmai kévetelményeknck megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményet;

o tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabélyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem méltd a belsd ellendrzési szakmahoz;

o tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzdjarul azok megvaldsulisdhoz, illetve
munkéjat a kozérdek szem eldtt tartasaval végzi.

B) Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag

A belst ellendr minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar €] barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatanal az informécié gyijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése sordn. A belsd ellendr megbrzi figgetlenségét a vizsgalt
szervezettdl, illetve az egyéb kiilsé érdekesoportoktol. A belsé ellendr minden lényeges és
jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolydsolja sajat, vagy
harmadik f&l érdeke.

A belsd ellendr:

= tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy  kapcsolattdl,  amely
csorbithatja értékitéletének partatlansigat, illetve amely az ellentrzott szervezet
érdekeit sértheti;

= politikai befolyastol mentesen végzi tevékenységét;

»  olyan, megfeleléen megalapozoit és objektiv jelentést készit, amelyben a

kovetkeztetések kizardlag a pénziigyminiszter altal kdzzétett belsd ellendrzési

standardokban foglaltakkal 6sszhangban 1év6, megfeleld és elegendd ellendrzési

bizonyitékokon alapuinak;

nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatdst vagy jogosulatlan elényt, amely

befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat,

»  Jjelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrél szol6 ellendrzési jelentés teljességét;

= mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illstve egyéb felek altal rendelkezésére

bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjak a belsé ellendr sajat kovetkeztetéseit.

C) Titoktartas

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenbrzés soran tudomésira jutott adatot és
informaciot. Megfelelé felhatalmazas nélkiil ezeket az informaciokat nem hozhatja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomaséara, kivéve amennyiben az informécié kozlése
jopszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A bels6 ellendr:

= a tevékenysége sordn tudomdsara jutott informécidkat koriiltekintben kezeli, azok
megfeleld védelmérot gondoskodik;

* a tudomdaséra jutott adatokat, informdacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eléirdsokkal ellentétes modon, més intézmények, illetve személyek
javéra vagy kéréra, az ellenbrzétt szervezet érdekeit vagy a kozérdeket sérté modon

nem hasznalhatja fel.

D) Szakértelem

A belst ellenbrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.
A belsé ellenor:

13



o kizar6lag olyan ellenGrzést vagy tanicsaddst végez, amelyhez rendelkezik a szitkséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiilsd
szakértd bevonasarol;

o a belsé ellendrzési tevékenységet a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének
standardjain alapuld iranymutatdsokkal, ajanldsokkal és médszertani Gtmutatdkkal
Osszhangban végzi;

o tOrekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysdgat és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

E) Egyiittmiikdés
A belsd ellendr kiteles olyan magatartast tanisitani, amely elésegiti az ellendrsk kozotii és a
szakman beliili egyiittmiikddést és j6 kapesolatok kialakitdsat,

F) Osszeférhetetlenség

Bkr. 20. § (1) A bels6 ellendr, belsé ellendrzési vezetd tekintetében Ssszeférhetetlenség all fenn

€s ezért nem vehet részt az ellendrzésben, amennyiben

q) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti kozeli
hozzatartozéja,

b) korabban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi joglkore ald
tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

¢) az ellendrizendd szakteriilettel vagy intézménnyel kozds, illetve kapesolodd program vagy
feladat végrehajtisiban kozremiikodstt, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;

d) azellen6rzés targyilagos lefolytatdsa tole egyéb okbol nem varhato el.

Bkr. 20.§ (3) Az Osszeférhetetlenségrél a koltségvetési szerv vezelbje, az Gsszeférhetetlenség
okénak tudomasdra jutdsatdl szamitott 10 napon belill hatdroz. A déntés meghozataliig az
ellendrt Gsszeférhetetlenséggel Hsszefliggésben az ellendrzési tevékenysége alél fel kell menten.

Bkr. 20.§ (2) A belsé cllenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadé
tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol,

Amennyiben a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellenbrzési vagy tandcsadési
tevékenységet  végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetienséghez.

A belsé ellendr:

o ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenység keretében nem vehet 4t a vizsgalt szervezet
vezetdjének hataskorébe tartozo feleldsséget;

o fiiggetlenségét megdrzi és elkeriili az Gsszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatst, amely befolyasolja vagy
befolydsolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét,

o elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatia vagy
veszélyeztetheti fliggetienségét;
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o nem hasznalhatja fel hivatalos poziciéjat magancélra, és elkerlili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupeid veszélyét hordozzik magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és fiiggetlenségével kapesolatban.

V.A belso ellen6rzés funkcionalis fiiggetlensége

A kozds hivatalt alkoté onkormanyzatok képviselé-testilleteinek dontése alapjén a belsd
ellendrzést a kozos hivatal jegyzdje alakitja ki. A koltségvetdsi szerv vezetbje biztositja a belsd
ellendrzés mikodési feltételeit.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkdri és szervezeti)
figgetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani, kiilonisen az alabbiakra vald
tekintettel:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockézatelemzési mod szerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

¢ azellenbrzési program elkészitése és végrehajtasa, az ellendrzési modszerek kivéalasztasa,

s kivetkeztetések és ajanidsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

o a belsd cllendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhato be.

A szervezeti vagy funkcionalis fiiggetlenség fogalma szerint a belsd ellendr olyan vezetdi szintnek
tartozik beszamolasi kistelezettsépgel a szervezeten beliil, amely fehetdvé teszi a belsd ellendrzési
tevékenységet végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba a bels6 ellendrzés hatokdrének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatisa és a jelentéstétel kiilsd befolyastol mentesen kell, hogy
térténjen.

A belsé ellendr a jegyz6 kozvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt all.

V1. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A belsd ellendrzés a mikddési folyamatokat elemzi, abb6l a szempontbol, hogy a belsd
kontrollrendszer, ezen belii] is kiemelten a vezetok altal létrehozott, a kockézatok kezelésére
szolgalo kontrollok megfeleléségét értékelje. A belsé ellendrzés a miikodési, tevékenységi
folyamatokbol indul ki mikézben dnmaga is - a belsé kontrolirendszer részekent - egy kontroll
folyamatot képez a kiltségvetési szerv bels6 kontrollrendszercben.

Jelen kézikényv a belsd ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelelden mutatja be.

A belsd ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kovetkezok:
o Tervezés (clkészités, kockazatelemzés, stratégiai ¢s éves tervek elkészitése)
Végrehaijtas (ellendrzésre vald felkésziilés, ellendrzés lebonyolitésa)
o Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, véglegesitése)

e Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon
kvetése, utdellendrzes)
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1. Belsé ellendri humanerdéforras-gazdalkodas

A belsé ellendizés eredményes irdnyitisa a jegyzb feladata. A jegyzének kell biztositania, hogy
oly médon irdnyitsa a fiiggetlen bels$ ellendrzési tevékenységét, hogy az mitkidésével névelje a
szervezet eredményességél. Ennek kapesdn a belsd ellendrzés irdnyftasiahoz kapesolodd
feladatok koziil kiemelt jelentéségli feladat a belsé eréforrasok hatékony, eredményes és
gazdasagos felhaszndlésa, a Belsé Ellendrzési Alapszabdlynak, az IIA standardoknak és a
Szakmai Etikai Kodex eldirasainak térténé megfelelés biztositasa.

A megfeleld képzettségli belsd ellendr kivalasztasat és megtartdsat szolgaljak a bels6 ellendrzés
iranyitasanak részeként kialakitott és alkalmazott humén erSforrds folyamatok, melyek
elsddleges elemei:
o kapacitas-felmérés részben annak megallapitasara, hogy a megfeleld
szakeértelem biztositott-e a feladatok elvégzéséhez;
o kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség
és szakértelem;

o készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetSség adnak az ellendrok folyamatos
fejlodésre;

A belsd ellendrzés humédnerSforras-gazddlkodassal  kapesolatos  folyamatait — célszer(l
Osszehangolni a szervezet huménerbforrds-gazdalkoddsra vonatkozd szabalyzataival és a
szervezeti szintil képzési tervvel.

Jelenleg a feladat ellatsa kiils6 szolgaltaté bevonasaval torténik. A kiilsd szolgaltaténak munkaja
soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, a kapcsolédé nemzetkdzi és hazai
ellenérzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodex" eldirasait és meg
kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv kells
alapossdggal jarjon el a kitlsé szolgaltaté bevondsakor, a végrehajtandé feladatok szempontjabol
megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval szerzddjon.

Ezen kiviil szilkséges, hogy a kiils6 szolgaltatd képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet
végezni kivano személy regisztralt belsd ellendr legyen.

Kiilsé szolgdltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapoddsok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet attél fliggéen, hogy milyen
céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgéltatd lehet magnszemély vagy jogi személy, akinek a

£, 0

hozzacricsérdl, felkésziiltségérol a kiltségvetési szerv vezetGjének kotelessége meggyézédni,

A belsé ellendrok folyamatos tovabbképzésére vonatkozo alapelvek

Az Aht. 70. § alapjan a bels6 ellendrok kételesek a mar megszerzett ismereteket naprakészen
tartani, fejleszteni, a valtozdsokbol eredd kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek
érdekében kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni,

A kompetenciafejlesztési folyamat célja mindazoknak az ismereteknek, tudasnak,
készségeknek, személyiségjegyeknek és tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése, amelyek
gyakorlati alkalmazasa révén az alkalmazottak egyéni- és részrendszer, valamint a teljes
rendszer hatékonysaga és célorientaltsaga, eziltal a szervezet eredményessége né.
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A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellenérsk folyamatos fejlodésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejiddés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudédsukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket,

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjin lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formélis, frasban jévahagyott tervek, melyck megvalosulasat az
év soran folyamatosan nyomon kell kvetni.

Az egyéni képzési tervek kialakitisakor meg kell hatdrozni a képzési lehetOségek és
szempontok alapjén az ellendrok fejlédését legjobban szolgdlo képzési eszkozdket. Valasztani
kell a belsd (szervezeten beliili) s kiills (killsds szakértd cég éltal tartott) képzési formak
koziil, figyelembe véve a modern képzési technikék (pl. e-learning, tvoktatas) altal nytyjtott
fehetdségeket is, melyek az 6nallé egyéni tanulas lehetdségét nytjtidk. A képzési tervek
kialakitasakor hangstlyt kell fektetni relevans szakmai képesitések megszerzésére is. Kiemelt
képzési teriiletnek kell tekinteni:
= g specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kémyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikdk, csalasra utalo jelek
beazonositasa), a kommunikacios képességek javitasat (pl. interji1, jelentésiras),
= illetve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. iddmenedzsment).

A képzési tervek megvaldsitiasihoz szitkséges idosziikségletet be kell tervezni az éves €s
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2. A bels6 ellenérzési tevékenység mindségét biztositdé szabalyok
A Bkr. 22.§ (1) bekezdése alapjan a belsd ellen6rzési vezetd feladata gondoskodni arrél, hogy a
belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitésre €s a belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazdsra
keriiljenck a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok, tovabba hogy
érvényesiilienek az dllamhaztartasért felelss miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok.
A belsd ellendr tartozik felelosséggel az olyan eljardsok végrehajtasaért, amelyek elfogadhatd
szintli bizonyosségot hivatottak a belsd ellendrzés tevékenység érdekeltjei szamara nyfijtani arra
nézve, hogy:
o Az ecllenbrzési tevékenységet a Belsd Ellendrzési Alapszabdlyban (Chartdban)
foglaltaknak megfeleléen végzi, és 8sszhangban van a Bels6 Ellendizési Szakma
Gyakorlati Standardjaival és a Bels6 ellendrikre vonatkozo szakmai Etikai Kddex-
el.
o A belst ellendrzési tevékenység gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen
miikodik.
o A belsd ellendrzési tevékenység érdekeltjei szdmara értéket ad és javitja a szervezet
mitkddését.

A belst ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjednitik:
o A standardoknak €s az Etikai Kodexnek valé megfelelés.
o A belst ellenbrzési tevékenység  alapszabalyanak, céljainak,
célkitlizéseinek, szabalyzatainak és eljarasainak megfelelosége.
o Hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez. Az alkalmazandé

jogszabalyok és egyéb clbirdsok betartasa.
o A legjobb gyakorlatok elfogadéasa ¢s alkalmazasa.
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o Osszességében annak értékelése, hogy a belst ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
¢értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

2.1. Folyamatos minéséghiztositds

A folyamatos mindségbiztositds nem mas, mint az elflendrzések végrehajtasanak, az egyes
ellendrzesi folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kavetése, feliilvizsgalata,

A belst ellendr feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdl mindségbiztositdsat. A mindségbiztositds kiterjed:

= atervezésre,

" az ecllenbrzésre térténd felkésziilésre,

az ellendrzés lefolytatisara,

= a munkalapok hasznilatéra,

= az ellenbrzési jelentés elkészitésére,

» az eredmények kozlésére, valamint

* ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant,

A belsd ellenér felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos mindségbiztositas egy, a
mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiils, rutinjellegli tevékenységgé kell, hogy
valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos idékdzonként (pl. évente, illetve
legalabb 5 évente) végzett tnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

3. A belsé ellenérzési tevékenység értékelése
A belst ellentrzési tevékenységet értékeld eljdrasok modszerei/eszkézei elsbsorban a kévetkezék
lehetnek:

- a rendszeres idokozonként (altaldban évente egyszer, az eves ellenéizési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés;

- az allamhéztartasért felelos miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani Gtmutatdk,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozdé nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

3.1. A belsd ellen6rék teljesitményének értélkelése

A jegyzd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és mikodtetése, A
megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belst ellendrzés hatékonysagardl és
eredményességéro!.

3.2. A bels6 ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels6 ellendr teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a
tényleges teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az elbézetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategdriak szerint, a teljesitmények

objektiv mérése alapjan kell az értékelést elvégezni. A teljesitményértékelési kategoriakat a belsd
ellenbrzés éves- és stratégiai tervével dsszhangban kell kialakitani, és azok az ellenérzés megfeleld
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végrehajtasa szempontjabél kritikus teriileteket kell, hogy lefedjék, pl. ellendrzések végrehajtasa,
kommunikacio, kapcsolattartas.

Az értékelési kategdridkon beliil a teljesitmény mérésére és dsszehasonlitasara alkalmas, lehetdleg
objektiv célokat és mérészdmokat kell meghatdrozni, melyek: egyediek, mérhet6ek,
megvalosithatok, redlisak, id6tartamhoz kotottek.

3.3. Rendszeres idokozonként végzett onértekelés

A Bkr. 48 §-a értelmében a belséd ellendr feleldssége, hogy évente egyszer az éves ellendrzési
jelentés keretében dnértékelést végezzen az aldbbiak alapjén :
a) a belsd ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatisa omértékelés alapjin az alibbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értckelése;
ab) a bizonyossigot ad6 tevékenységet eldsegité és akadalyozd tényezok bemutatdsa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

b) a belsé kontrollrendszer milkédésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjin az alabbiak
szerint:
ba) a belsé kontrollrendszer szabélyszerliségének, gazdasigossaginak,hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatok ;
bb) a bels6 kontrolirendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

4, Kiilsé szakértok bevonasara vonatkozoé eléirasok

A Bkr. 2. § a) pontja szerint belsé ellenér a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaiddben

foglalkoztatott, vagy polgari jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellato
személy,

Bkr, 16. § (2) Ha a koltségvetdsi szerv nem foglalkoztat bels6 ellentrt, a koltségvetesi szerv
vezetbje koteles gondoskodni a kdliségvetdsi szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd

ot

szolgéltatd bevonasaval torténd megszervezésérol.

(4) A belsé ellenérzési  tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a 22. §-ban foglalt tevékenységek ellatasanak mddjarol.
(5)Az (1)-(4)  bekezdések  szerinti megallapodas alapjan  bels6 ellenbrzést  végzd
személynek - azon, a szolgiltatdsi tevékenység megkezdésének ¢&s folytatdsanak altalanos
szabdlyair6l sz616 torvény szerint a szabad szolgéltatasnyGijtds jogdval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol szolé torvény
rendelkezéseire figyelemmel hataron 4tny(lé szolgaltatds keretében kivanjdk gyakorolni - meg
kell felelnie a 24. § (1) bekezdésében meghatarozott feltételeknek.

{(6)Az (5) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltatd (1) bekezdés
szerinti bevondsanak indoka a speciélis szakértelem sziiksége.

A kiilsd szakértdk bevonasanak - az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetben - alapvetOen az
alabbi indokai lehetnek:

A belséd ellenérzési tevékenység ellatasaba kiilsd szolgaltatd bevonasa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik.

A belsd ellenbrzési vezetd jogosult kiilsé erbforras bevonasira javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetéjének, amennyiben a meglévd belsé ellendrzési erdforrdsok
nem megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet
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igényld ellendrzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, adozas,
szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellenér, stb.).

Kiilsé szakértd bevondsakor alapvetd elvaras, hogy a kiils6 szakértd munkdja soran tartsa be a
vonatkozé jogszabélyi clbirdsokat, a kapcsolddo ellendrzési standardokat (HIA), illetve a Szakmai
Etikai Kddex €s az adott szervezet belsé ellendrzési kézikdnyvében foglalt elvarasokat.

A fentieken feliil a kiils6 szakértdk igénybevétele esetén irott formaja szolgiltatdi megallapodast
kell kotni a kiilsé szakértdvel. Az ilyen megallapoddsok formaja megbizasi vagy vallalkozasi
szerzddés lehet attd] fiiggden, hogy milyen c¢éllal kotik a megallapodast. Kiilsé szakértd lehet
maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérol a kéltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége meggybz6dni.
A szerzédésben rogziteni kell, hogy:

a kiilsé szakértd a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd ellendrzési

standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen8rzési feladatait;

a kills$ szakért6 az adott megbizo szervezet altal kialakitott belsé ellenbrzési kézikonyveket
és modszertani leirasokat, valamint az. HA standardok és  a

nemzetkézi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles;

részletesen meg kell hatarozni a teljesitend6 szolgaltatdsokat;

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tdjékoztatasoknak tartalmazniuk

kell;

fel kell sorolni az irAnyadé jogszabalyokat (Aht, Bkr. stb.), amelyek figyelembevételével kell

a tevekenységet végezni,

a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz vald

hozzaférést, az alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és Jetétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozd
elbirasokat;

a tevékenységek ilitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét; kapesolattartas madjat;
az egytittm{ikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a szakért6 rendelkezésére bocsatott/
bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és fethasznalasara
vonatkozd el6irasokat;

a szakértd ltal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizod részére (kinek,
mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezeltségét, a titoktartasra
vonatkozo elvarasokat,

a dijazds mértékét és litemezését.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a hivatal kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szakért6k bevonésakor, a végrehajtando feladatok szempontjabdl
megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon. Eppen ezéit, ha a jegyzd
kiils6 szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkitése eldtt a
vezetdnek;

Meg kell vizsgalnia, és értékelnie kell a kiilsd szolgaltaté kompetencidjat, fiiggetlenségét és
targyilagossagét a teljesitendd feladatok tekintetében. A kiilsd szolgaltaté fiiggetlenségének
és targyilagossaganak értékelésében figyelemmel kell lennie a kivetkeztkre:

= A kiils6 szakértok esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapesolatban.
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v A kiils szakértdk esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd
vezetéssel vagy a szervezet mas tagjdval.

= A kiilsé szakértdk esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a
feltilvizsgalt tevékenységekkel.

= A kiills6 szakértok egyéb, folyamatban lévd szolgiltatdsai, melyeket a
szervezel szamara végez.

= A kiilsé szakértok rendelkezésére 4ll6 juttatasok, vagy Osztdnzok.

= Meg kell vizsgalnia, hogy a kiilsé szolgiltatd rendelkezik-e a megbizas
teljesitéséhez szilkséges szaktuddssal, gyakoriattal és egyéb ismeretekkel.

A kiilsé szakért6k munkajanak felillvizsgélata esetén a belsé ellendrnek értékelnie kell az

elvégzett munka megfeleld voltat. Ezen beliil értékelni kell azt, hogy a szerzett informaciok
kelldképpen megalapoztik-¢ a levont kivetkeztetéseket és a javaslatokat.

VII. A belsé ellendrzés tervezése

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezett feladata ,a kockazatelemzéssel
aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Ssszedllitdsa, a koltségvetési szerv vezetOjének

jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kdvetése.

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockézatelemzést megelozd eldkészitd Iépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeltz6 elékészités soran a belsd ellendrzés:

w  elemzi a kiilsd és belsé kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

» azonositja a folyamatokat és a folyamatgazddkat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok - a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagarol.

= megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellen6rzéstdl;

n  érielmezi a szervezet célkitlizéseit;

= avezetdkkel kozdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.
1. A tervezés elokészitésének lépései

Alraldanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetdsi szervezet kiilsd €s bels6 kontroll kirnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Gsszegylijti és elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében &s folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre allo

informaéciokat is.
A kémyezet valtozasanak elsddleges forrasat:
» magyar és eurdpai unids jogszabalyi valtozésok; gazdasagi-politikai kbrnyezet valtozésa;
o a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid - és hosszii tavh feladattervének
vallozésa,

e  belsd szervezeti valtozasok;
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e bels6 eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa;

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejld kockdzatok azonositisa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy dsszegyiijtstn minden
informaciot a kéltségvetési szervezet vezetdségétd], egyes szervezeti egységeitdl,

Az dltaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten altalanos
felmérési vizsgalatokat végez a belsd ellendrzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy az adott
kéltségvetési szerv belsd kontroll kérnyezetérél folyamatosan szerzi be a naprakész
informacidkat, Ennek az a célja, hogy munké4jéhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb
jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé
ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé
ellenérzésnél vizsgilnia kell. Az éltalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv
tegalapvetébb miikddési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként" kell a belsé ellendrzés
rendelkezésére allniuk.

A folvamatok és folyamatgazdik azonositisa

A belsd ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositisa soran a szervezet miikidési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
milkodteiésééit,

A folyamatok és folyamatgazdak azonositast, valamint a folyamatok fontossiganak elemzését
lehetéleg a szervezet vezetésével kdzissen kell elvégezni. A vezetSk bevonisa torténhet vezetdi
interjik, munkamegbeszélések, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére
¢szrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositdsaban, megértésében.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy folyamatlista késziil, amely
tartalmazza a folyamatok listjat, a folyamatgazdak megnevezését és a folyamat fontossagat,

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: munkaerd felvétel; képzés, oktatas,
stb.). A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositisahoz,
megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenbrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miiksdési
folyamatok mér pontosan és teljes mértékben feltdrasra keriiltek az adott koltségvetdsi szervnél,

A belsd ellendrzési fokusz kialakitdasa

A belsb ellendrzési fokusz a belsd ellenbrnek és a kdltségvetési szerv vezetdinek azon kozds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A  belsd ellenbrzési  fokusznak a  szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott interjikon, vagy  egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb [épése.
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A szervezet célkitiizései
A belsd ellendrzésnck a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia ¢
értelmeznie kell a szervezet stratégiai iddtavh (4-7 éves) és rovidtavi, éves célkitlizéseit
amnnak érdekében, hogy ellendrzési erbforrdsait ezen célok elérésének tdmogatasara
mozgodsitsa.

A vezetdk elvardsai

A vezetdk elvardsai alatt annak meghatdrozdsa értends, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belst ellendrzés bizonyossigot ado,
illetve tanacsado tevekenységére.

A belsd ellendrzési fokusz kialakitasa

Az olfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarisok alapjan a belsd
ellendrzési fokuszt a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetbknek kozosen kell
kialakitania. 4 belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek
mentén az ellendrdk a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belst ellentrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentraini fog.

2. Kockazatelemzés

A kockéazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a
szervezet folyamataiban 1étezd kockdzatokat. A kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az
éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott

belsé

ellendrzési fokusszal 8sszehangoljak. A kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb

informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elékészitéséhexz is.

2.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A

kockézatelemzés els 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont 8- és

alfolyamatainak meghatarozisa.

A folyamatokban rejlé fébb kockédzatok azonositisanak elsé lépéscként a belsd
ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok
felelseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagh személyekkel interjiikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordn az altalinos dsszefliggésekbol kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzdk megértéséig. A belsd ellendrzési fokuszra vald
Bsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltérasara:

A folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folyamat céljat €s targyét, valamint a vezetdség altal meghatarozott,
a célok elérése szempontjabol fontos tényezbket. A folyamat céljainak kozvetleniil
kapesolddniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl.
jogszabalyi megfelelés).

A folyamat dgltaldnos jellemzése.

A folyamatok kezdete, vége, kulesfontossagt inputjai, outputjai, eredményei (outcome)
és valtozasai, a részfolyamatok, az informécié technoldgia hatdsa a folyamatra,
illetve mas vonatkozé és fontos informéciok.

Kulesfontossagh teljesitménymutatok (KIM), kiillonds tekintettel az alabbiakra:

o A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a  meghatarozott
kritikus  sikertényezok és  szervezeti célok  szempontjabol  torténd
monitoringjahoz,
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o  Eljardsok a kedvezétleniil alakulo KTM-ek esetén;

o A KTM-ek kiils6 és belsé tsszehasonlitdsa (benchmarking) a
folyamat teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kévetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatérozasra és értelmezésre
keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott
relaty jelentOségét. A miikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ
Jelentésége magas, kbzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
o a belst ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl: mi a
legfontosabb célkitlizés);
o a folyamatok relativ fontossigatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjaboél),

Bzt az elemzést a koliségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplkkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékeiése tekintetében.

2.2, Kockazati tényezék és a f6bb kontroll pontok azonositasa, elemzése
Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodé jelentés kockézatokat. Kockazatnak
mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami
befolyasolhatja a szervezet mikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két 1ényeges jellemzbje van:
o A bekovetkezésének valdsziniisége,

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

Az alabbi, a belsd ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggh kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockédzatok azonositasaban:
o Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikédnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?

A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven ért€kelhetd kockazati tényezdt. A kockazati tényezéket két szempont alapjén kell
értékelni:
o a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely lehet: magas, kdzepes és
alacsony hatds; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 3, kézepes: 2, alacsony: 1)
valamint;
o a kockazati tényez0 bekovetkezési val6szintisége (mely ugyancsak magas,
kozepes és alacsony lehet; vagy szdmszerii értékkel, pl. magas: 3, kézepes: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontroll pontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdék 4ltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb
kontroll pontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontroll pontok rendszerét.
Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentélja az informaciokat, hogy a
kontroll pontokat és az azonositott jelentés kockazatokat kizvetleniil egymashoz kapesolja.
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2.3.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f0- &s alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellendrzés Ssszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a folyamatok hoz

rendelt egyedi kockézatokra vonatkozéan. Ennek alapjén egy atfogéd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredmeényének kialakitasa
A kockéazatelemzés végeredményének kialakitisahoz a belso ellendrzésnek 8ssze kell vetnie az

egyes folyamatok A4tfogé kockazatelemzését a  mitkodési  folyamatok jelentBsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek sorédn két dsszetevit kell bemutatni:
* a vizsgalt folyamat mennyire jelentos, fontos,

+ avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebb&l a két tényezébdl kell a végsd kivetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockézatai értékelését" adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire
irAnyuljon az ellenérzési erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a belsd ellen6rzés sajat szakmai itéléképességére timaszkodjon a kockazatelemzés
végleges Ssszeallitsa sordn. A végleges kockézatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv
vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felel6s személyekkel annak érdekében, hogy a

felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyetjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki.

3. A belsé ellendrzés tervezésének alapelvei

A Bkr. 29. §-a alapjan az ellendrzési munka megtervezéséhez a bels6 ellenor kockézatelemzés

alapjan stratégiai tervet es éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetbje
hagy jova.

Az ellenbrzés tervezési folyamat sorén a kévetkezd kulesfontossagi alapelveket kell kévetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni,

Az ellendrzési feladatok prioritisainak kidolgozdsa soran a belsé ellendr a folyamat alapu
kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek o jovdbe kell tekintenie.
A stratégiai idétava tervezés négy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazati
folyamatok vizsgalatat minél kordbbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat

meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente fijra bele kell foglalni az éves belsd ellenSrzési
tervbe. A révid tava tervezés egy éves idétavra szol.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.

A tervezés folyamatiban mindvégig be kell tartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet évente aktualizalni kell, feliil kell vizsgdlni a stratégiai ellenOrzési terv
id8szakara kitlizott célokat. Ezzel parhuzamosan év végén meg kell hatbrozni a kdvetkezd
esztendd konkrét feladatait, el kell késziteni az éves ellendrzési tervet.
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A tervezésnek rugalmasnak és akivalizaltmak kell lennie.

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat évente
értékelni, és az ellenbrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell,

4. Stratégiai tervezés

Bkr. 30. §. szerint a belsd ellendr stratégiai cllenbrzési tervet készit, amely - Ssszhangban a
kiltségvetési szerv hosszit tAvi céljaival - meghatirozza a bels6 ellendrzésre vonatkozé
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszll tavi célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belst kontrolrendszer értékelését;

c) a kockézati tényezbket és érickelésiiket;

d} a belsd ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

¢} a szikséges ellendri 1étszadm ¢és az ellendri  képzettség

felmérését;

f azaj-c)pont alapjan meghatirozott ellendizési prioritdsokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai tervet - dsszhangban a Bkr. rendelkezéseivel és a belsé ellenérzési alapszabalyban
foglaltakkal - a jegyzé hagyja jova. A stratégial ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése
alapjan négy évet kell lefednie.

Amennyiben a koliségvetési szerv rendelkezik a hossz( tava célokat is kijeldlé szervezeti
stratégidval vagy feladattervvel, akkor a bels$ ellendrzésnek ezt a stratégiai ellenbrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, frott és a szervezet vezetSje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel,
akkor a belsd ellenbrzésnck a kockazatelemzés megalapozisara lefolytatott interjik keretében
kell felmérnie a hosszii tavll szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositisa és elemzése
kijel6li a bels6 ellendrzés szdméra, hogy hosszi tévon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentralja az ellen6rzési er6forrasokat.

A belso cllenbrzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd cllendrzés fejlesztésénck irdnyara
vonatkozd megéllapitasokat tarfalmaz.

5. Eves ellenérzési terv
A Bkr. 31. § (1) bekezdése értelmében a belsd ellentr - 8sszhangban a stratégiai tervvel -
dsszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
2) Az éves ellendrzési tervinek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon és a belsd
ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.
@) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellenbrzési  tervet megalapozd  elemzéseket, a kockdzatelemzés
eredményének dsszefoglald bemutatasat;
0] a tervezett ellendrzések targyat;
c) az ellendrzések céljat;
d) 4z ellendrizendd idészakot;
) a rendelkezésre allo és a sziiksépes ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
) az ellendrzeések tipusat,
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g}  azellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

i) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitist;

) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves cllenbrzési tervet a belsd ellendr a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
médosithatja. Helyi dnkorméanyzat esctében a belsd ellendrzési vezetd a képviselo-testiilet
egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési tervet.

6 Soron kiviili ellentrzést a koltségvetési szerv vezetbjének javaslatara, illetve a belsd
ellendr kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 32. § (1) bekezdés el6irasa szerint a bels ellendr az éves ellendrzési tervet jovahagyasra
megkiildi a kéltségvetési szerv vezetbjének.

(3) Helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendr a targyévre vonatkozd €ves
ellendrzési tervét megkiildi a jegyz6 részére a targyévet megel6zd év oktober 31-ig.

@) Helyi énkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellenbrzési tervet a képviseld-
testitlet a targyévet megeldzd év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési terv dsszeallitdsanak fobb szempontjai:

o A szetvezet stratégiajat, hosszi- és rovidtavi feladattervét, valamint ellenérzési
stratégiajat figyelembe kell venni az éves ellendrzési terv Osszeallitasahoz.

o A stratégidhoz kapcsolodd célkitlizéseket, dokumentalt kockdzatelemzéseket és
mintavételezéseket; tovabba minden olyan eszkdzt figyelembe kell venni az éves tervezés
soran, mellyel a szervezeti kockazatok potencialis hatsa elfogadhatd szinten tarthato,

o Erbsiteni kell az ellendrzések tudatos egymasra épiilését, az ellendrzési célok és iranyok
dsszehangoldsat annak érdekében, hogy szervezet vezetése munkajaban felhasznalhassa az
ellendrzési tapasztalatokon alapuld elemzd Ssszegzéseket, atfogd helyzetértekeleseket.

o Az éves ellendrzési terv dsszedllitisa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre 4116
informaciokat  arra  vonatkozoan, hogy az  curépai  uniés  tAmogatasok
intézményrendszerének més, ellendrzést végzd szervezeti a tervezés évére vonatkozoan
milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatisat tiizték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsag, KIIHI, iranyito hatosag, Allami Szamvevdszék, stb. tervezett ellendrzései).

o Az cllendrzések lehetd legpontosabb litemezésével, a killinbozé ellenbrzést végzd
szervezetek terveinek Osszehangoldsival, tovadbba az ellendrzitt szervezeti egységek
cgylittmitkddésének fokozéasival meg kell teremteni az ellendrzétiek lehetd legkisebb
ellendrzésbdl adddo leterheltségét.

o Torekedni kell az ellenbrzés hozzdadott-értékéneck novelésére a rendszer- és teljesitmény-
ellendrzések ardnyanak novelésével.

o Torekedni kell arra, hogy az éves ellendrzési tervbe rogzitésre keriiljenek a belsd ellendr
el6re lathato tanicsado feladatai is.

o Az éves ellendrzési tervet Ggy kell dsszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szereptd soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatdak legyenek. A soron kiviili
ellendrzések szilkségessége nem vart eseményekbdl adddik, fgy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erbforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elbre
pontosan meghatarozni. Altalénos szabdlyként ezért a rendelkezésre allé éves ellendrzési
eréforras 10-20 %-at kell elkiiléniteni az ellendrzési tervezés sordn a soron kiviili
ellentrzések clvégzésére.
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o Az ellendrzésre fordithato ellendrzési kapacitds meghatarozasanél figyelembe kell venni
az ellendr egyéb elfoglaltsagait is.

VIII. Az ellenorzés végrehajtasa

1. Az ellendrzésre valo felkésziilés
Az ellenbrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
clvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzitt
folyamaton és teriileten a f6bb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleltségét
értekelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges ellendrzési pontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellendrzéseket a belsé cllendr végzi, aki feleldsséget vallal az elvégzett ellenbrzési munka
mindségéért és teljességéért.

Az ellenbrzésre valé felkészillés sordn a belsd ellendrnek meg kell gybézddnie arrél, hogy az
ellendrzés céljat és targyat meghatroztak, a megfeleld ellendrzési er6forrdsok rendelkezésre
allnak-e, illetve az ellenbrzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a
kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd
fobb kockézati tényezdkre, a vonatkozé ellenbrzési célkitiizésekre kell alapozni.

2. A végrehajtas tervezése
2.1. A rendelkezésre allo hattér informaciok dsszegyiijtése
A Bkr. 21. § Az ellenGrzés végrehajtésat megel6zden az ellendrzést végzé személy koteles
megismerni az ellendiz6tt szervre, illetve szervezeti egysépre vonatkozéd elbirdsokat,
rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendrzési jelentéseket, valamint,
az elienbrzétt szervnek, illetve szervezeti egységnek az ellenérizendd id8szakrdl késziilt
éves beszamoloit. A belsd ellendr értékeli az ellendrzott szerv ellendrzési nyomvonalat,
ellendrzéseihez azt irdnymutatasként hasznélja.

A belsé ellendr megvizsgalja az ellendrztt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 4116 informéciokat, amelynek forrdsai
elstsorban a kovetkezdk lehetnek:
= A kockazatelemzés €s az, ellenérzés tervezés soran  az
egyes folyamatok vonatkozasiaban azonositott kockazatok;

* Vonatkozé torvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és Gtmutatok;

* Elkészitett ellendrzési nyomvonalak;

= Miikddési kézikonyvek és mds irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;

= Szervezetl stratégia, rovid- és hossz{ tava feladattervek;

» Munkakori leirdsok;

* Az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= Masok munkajanak felhasznildsa:

= Korédbbi évek belst ellendrzési dokumentumai: kiilsd ellendrzést végzék vagy mas
szervezet ltal korabban végzett ellendrzésck ellenérzési jelentései.
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2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek meghatarozisa
A belst ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellentrzés mire iranyul, vagyis az ellendrzési célok a belsd ellendrok altal készitett
atfogd deklaracio(k), amely(ek) meghatarozza(k) az ellentrzési feladat célkitizéseit. A
céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockéazatok jellegzetességeit kell figyelembe
vennitik.

2.3. Az ellendrzés targyanak rogzitése
Az ellenbrzés targyanak rogzitése sordn a belsd ellendr meghatérozza, hogy az cllenérzés mit
foglaljon magdba, mely fé- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre irdnyuljon az
ellendrzés. Bz a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informéciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontirgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

2.4

Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa

Az ellenbrzés végrehajtisinak tervezése sordn ki kell jeldIni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idészakot dlef fel. A belsd ellenérzés, jellemzben utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizends id6szak meghatarozdsa sorin figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzoi és mérteke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot szilkséges atfognia az ellenbrzeésnek. Az ellen6rizendd iddszak
meghatarozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd idészak kijeldlése
magasabb bizonyossagot nyiijt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor
jelentdsen tobb ellentrzési erdforrast is igényethet.

2.5, Az eréforrasok helyes meghatarozasa
A belsd ellendr az ellendrzés tervezése soran korabban feléllitott er6forrasbecslést a konkrét
ellendrzési célokra és az ellendrzés targyara alapozva - figyelemmel az ellendrizendd idészakra
is - ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrdl, hogy a szilkséges er6forrdsok mértéke
megfelelé-e a meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytataséhoz szitkséges ellendri
napok végsé meghatdrozasa sordn mind az ellendrzés tipusdt és komplexitasat, mind az
iddkereteket figyelembe kell venni. '

2.6. Az ellenirzés modszereinek meghatarozasa
A Bkr. 21, § (3) bekezdés ériclmében az ellendrzési céinak és feladatoknak megfelelden,
valamint kockdzatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljardsokat €s modszereket,
amelyek kiilonosen a kovetkezdk lehetnek:
a) szabalyszer(iségi ellendrzés eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értckelése;
b) pénziigyi ellendrzés a pénziigyi elszdmolasok, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés,
beszamoldk, szerzédések, programok elemzése &s értékelése;
¢) rendszerellendrzés, folyamatok és rendszerck mitkédésének tesztelése;
d) teljesitmény-ellenérzés, a forrdsfelhasznalds gazdaségos, hatékony ¢s  eredményes
megvaldsulasanak ériékelése;
e) az informatikai ellendrzés az informatikai rendszerek megfeleldségének vizsgélata.

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikék, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusinak, tovabbé a
rendelkezésre 4llo ertforrdsoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra . Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockézatelemzés eredményeihez kell
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igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgilat), mig mas ellendrzési
maédszerek inkébb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok
¢s rendszerek mikddésének tesztelése).

Az ellendrzési program Osszedllitisa soran figyclembe kell venni, hogy az ellentrzés
végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalinazni, azaz:

o az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba

o a szilkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat,

2.7. Az ellendrzési program elkészitése

Amennyiben a belsé ellendr a fentieknek megfelelden megtervezte az ellenbrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegytjtdtte a rendelkezésre 4116 hattér informaciékat, meghatérozta az
clientrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot, tovabba meghatérozta a
sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés mddszereit, akkor mindezeket formélisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot jéva kell hagyatni a
kdltségvetési szerv vezetdjével,

A Bkr. 33. § (1) bekezdés értelmében a belsd ellendr - a 34, § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével elkésziti az elienbrzési programot, figyelembe véve:

az ellendrzott  szerv, illetve szervezeti egység milkodésérol,
gazdalkodasardl rendelkezésre 4ll6 informacidkat;

az ellendrzés targyat, részletes feladatait; az ellendrzés céljat;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatait;

az. adott ellenérzés lefolytatasahoz szitkséges szakértelmet és kapacitést; az
adott ellen6rzés lefolytatisshoz szilkséges idét és iitemezést;

az esetlegesen felmeriild Osszeférhetetlenséget az ellendr és az ellenérzott
szervezet, illetve szervezeti egység, annak vezetdi és alkalmazottai kdzott.

A Bkr. 33. § (2) bekezdés alapjan az ellendrzési program a kivetkezéket tartalinazza:

az ellendrzést végzd szerv megnevezdsét,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzés tipusat,

az ellendrzés targyat és céljat,

az ellentrizendd idészakot,

az ellendrzés részletes feladatait,

az ellentrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast,

az ellendrzés mbdszereit,

az ellenérok, szakértok, valamint a vizsgilatvezetdé megnevezését,
megbizéleveliik szamat, a feladatmegosztast,

az ellenbrzés tervezett id6tartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

a kiallitas keltét,

a jovahagyasra jogosultak aldirasat, bélyegzdlenyomatat.
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3, Adminisztrativ felkésziilés
3.1. A megbizolevél etkészitése
A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrt - idedrtve a kiilsé szakértoket is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a kdltségvetési szerv vezetSje ir ald.
(2} Az iktatdszammal ellatott megbizolevél az aldbbiakat tartalmazza:
a) a,Megbizolevél” megnevezést,
b) az ellendr nevét, beosztasat, személyazonositod igazolvanyanak szamat,
regisziricids szamat,
¢} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
d) az ellentrzés tipusat,
e} az ellendrzési program megnevezesét,
f) az ellendrzés targyat és céljat,
) az ellendrzésre vonatkozd jogszabélyi vagy egyéb felhatalmazésra torténd
hivatkozast,
@) a megbizolevél érvényességi idejét, a kiallitas keltét,
h) a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A Bkr. 35. § (6) bekezdése kimondja, hogy a helyszini ellenérzés megkezdésekor az
ellenédr koteles bemutatni a megbizdlevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyseg
vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

3.2. Az ellenérzitt szervezet vezetGjének értesitése

A Bkr. 35. § (4) bekezdése alapjan a helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb
3 munkanappal megeldz8en, széban vagy irdsban be kell jelenteni az ellendrztt szerv
vezetOjének.

Ennek keretében a belsd cllendr tajékoztatist ad az ellendrzés céljardl és formajardl,
jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhato idStartamarol. Az eldzetes
bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4116 adatok alapjan - meghisithatja
az ellenbrzés eredményes lefolytatasat.

4. Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzdjuk tartozd kontrofltevékenységeknek a részletes elemzéschez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezok:

A folyamatok és tevékenységek megismerése, megértése a folyamatgazdakkal folytatott
interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, modszerek alapjéan;

= A kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok megismerése, megértése, illetve a
vizsgélati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

v A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

n Az cllendrzési célkitlizéshez kapesolddd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellenbrzési
megallapitasok levonisa érdekében;

Az cllendrzott vezetbkkel a folyamatos kommunikéceié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtésa érdekeben a
belst ellendrnelk:
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ismernic kell azon kérdéskoroket, amelyeket az elézd ellendrzések nem vizsgaltak (az elézé
cllendrzések munkalapjai segitenek ennek megitéiésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

Folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolttevékenységek gyengeségeit (megéllapitasok, kovetkezietések és javitd szandékd
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerli feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

4.1, Nyito megbeszélés

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriif sor az ellendrzitt
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendr részvételével. A
nyitd megbeszélés f6bb céljai a kivetkezdk:

o]

0O

tajékoztatas az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenbrizendd idBszakrdl és az
ellenérzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

az.  ellenbrzott  szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka  idékereteinek
meghatarozésa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése;

a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzendd szerv vezetdjének.

A nyité megbeszélés az ellendrzés végrehajtasanak elsd Mpése, ezért az ellendrzottekkel vald
munkakapesolatok kialakitdsaban fontos szerepet jatszik. Az ellendrzott szervezette! folytatott
megfeleld kommunikécio és kialakitott megfeleld egyiittmiikdés biztositja, hogy:

C

a bels6 ellenér megkapja a belsd cllendrzés végrehajtasdhoz  sziikséges
informacidkat, adatokat, az igényelt forméaban és a sziikséges hataridén belil;

az ellenbrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil6 problémakrdl és azok megoldasi lehetbségeirdl;

a belsé ellendr altal tett megallapitasok és levont kévetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellenbrzottek altal
elfogadhatobbak lesznek.

Ennek érdekében az clienbrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciét kell kialakitani
az ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellenér:

C

o

C

legyen egyiittmiikidé;
fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
tajékoztassa a vezetdséget a problémakrdl, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megéllapitisokat, kbvetkeztetéseket és javas latokat az ellenbrzott
szervezettel a belsd ellendrzési jelentéstervezet megirdsa elott.

4.2, Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. 38, § (1) bekezdés értelmében az ellenbrzést a belsd ellenér megszakithatja, ha
soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy
a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasiban akadalyoztatva van.

a)
b)

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

az ellendrzést érintd személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

a szamviteli rend allapota,

a dokumentaci6 és a nyilvantartas hidnyossaga, vagy

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa az ellenbrzés
fefolytatasat akadalyozza.

a)
b)
¢)
d)
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4.3

.

(3)A belsé ellenér az ellenérzés megszakitdsa vagy felfliggesziése esetén arrdl frashan
tajékoztatja az ellenbrzott szerv vezetdjét, melyben az ellentrzés felfiiggeszicse esetén hataridd
megéallapitasaval egyittal felhivia az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felftiggesztésérdl a belsd ellendr
egyidejileg irdsban tijékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetdt.

(HA megszakitott, illetve felfiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatél szamitott 30 napon belill folytatni kell, ennek id6pontjérdl a belsd ellendr dont.

Az ellendrzés megszakitasrol vagy felfiiggesztésrdl az ellendrzott szervezet vezetdjét jrasban
értesiteni kell. Az ellendrzdtt szervezet vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag
mely idéponttél keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtisanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertl sor, amely
az ellendrzdtt szervezet vagy szervezeti cgység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend
allapota, a dokumentécié és nyilvantartds hidnyossiga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatéridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetéscre. A
hataridé megallapitisa soran célszeril figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenSrzést akadilyozd tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhdny munkanap afatt), ugyanakkor az akadaly etharitasara
Kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszl, melynek leteltét kdvetben - az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal - értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatésa.

Ellenérzési munkalapok hasznalata

Az ellenbrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok
és kovetkeztetések alatamasztisa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanasitjak a
lefolytatott vizsgélati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabbé a bizonyit¢kok listajat. A munkalapokat
gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat ¢és az eredményeket olyan szemeély
is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalod
személy vagy kiilsd ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigktvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenbrzési program

vonatkoz6 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozbiti kozvetlen
kapesolatot,

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

o Az ellenbrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

o Az ellensrzott személyekkel vald megbeszélések atapjat képezik;

o Alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanakes elvégzésének
folyamatos min&ségbiztositisahoz, feliilvizsgalatdhoz,

o Segitséget nyihijtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentélisaban, a jelentésirasban;

o Dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

o Megkénnyitik egy kiviilalld, harmadik fél szaméra az elvégzett munka ¢s az
eHendrzés eredményeinek értelmezéset;

o Utmutatoul,  hattér-informacicként es referenciaként szolgalnak a
késibbi ellenbrzésekhez.
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Munkalapokra vonatkozd kovetelmények

Az ellenbrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegdbél

£

adddoan eltérd lehet, azonban altaldban a kivetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

e Adott vizsgilatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

* A kontrollrendszer megfeieléségénck és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését:

e A végrehajlott  ellenbrzési eljarasokat, az Osszegyljtott
informacidkat,a megéllapitisokat és levont kévetkeztetéseket;

o Az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

o Azellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikacidjat.

Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok, tobbek kozott a kovetkezok lehetnek:

az ellenbrzott szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonala;

az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra vonatkozédan
kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerzédések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;
az ellendrzétt személyekkel folytatott targyaldsrol, interjird] késziilt jegyzdkonyv;

az ellendrzott szervezet mitkidésének folyamatleirasa vagy folyamatébréja;

a bels6 ellenbrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljards leirdsa, ideértve

a teszteredmeényeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

a belsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot timogats segédletek,

a torvenyek, rendeletek stb. mésolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

az. ellendrzdtt szervezet altal alkalmazolt belsé szabalyzatok, kézikényvek, irdsbeli
irAnymutatasok és eljardsok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljards elvégzését dokumentsld munkalap,
megbeszélések jegyz8konyvei, folyamatleirdsok, stb.) Osszegezik az ellenSizési programban
foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapesolédé kulesfontossagh informaciokat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az alabbiakat kell tartalmaznia:

- fejléc,

- azellendrzési Iépés, a munkalap célja,

- amegszerzell informacid forrasa,

- azelvégzett vizsgalati eljarasok leirasa,

- azellendérzési megallapitisok dsszegzések és kovetkeztetdsek,
- javaslatok,

- bizonyitékok listdja,

- egyéb megjegyzésck,

- feliilvizsgalat soran tett megjegyzések,

- datum és alairasok.

A munkalapokat kévetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint j6! attekinthetben kell
elkésziteni gy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

- vilagosak, tomorek és teljesek;

- gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolést;
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- logikusak és egységes stilustak;
- a relevans és lényeges informacidkra korlatozodjanak;
~ egyszerl stilusban irodjanak.

A munkalapok feltilvizsgalata
A belsé ellendr feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld (vezetdi)
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok min&sége és megfelelésége tekintetében.

5. Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés sordn a belsé ellendrnek a megallapitésai, kivvetkeztetései, véleménye kialakitdsahoz,
az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kitlonboz6 kdzvetlen és kozvetett modszereket,
tovabbd az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat,
technikakat lehet és kell alkalmaznia.

5.1. Az ellendrzési megkdzelitési mod

Az ellenbrzés céljainak megvaldsitdsahoz szilkséges elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetben két Gt valaszthatd: a rendszer alaph vagy a kozvetlen vizsgalati
megkdzelitési mod. Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozéan nincsenek
megkdtések, a felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési médok alkalmazasarél, minden esetben szem elStt tartva az ellendrzési
munka hatékonysiganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mdd alkalmazdsara
vonatkozé déntést az ellendrzési feladat megtervezése, elSkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer alapt megkizelités

A rendszer alapl ellenérzési megkozelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontroll eljérdsai megbizhatosdganak
vizsgalatara és értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimélisan szikséges kdzvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer alapi megkdzelitési mod alkalmazasa a kivetkezd 1épéscken keresztiil torténik:

= a vonatkozé kulcsfontossagi belsd kontrollfunkeiok azonositasa (meghatirozdsa) €s
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak elddntéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
[étrehozott belsé iranyitasi, szabdlyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé kontrolirend
szerben) és annak milkddéscben;

»  a kulcsfontossagh kontrolleszk6zsk vizsgalata annak megallapitasihoz, hogy azok a vizsgalt
idészak egészében eredményesen miikodtek-e;

» g kulcsfontossdgl  kontrolleszkdzsk —vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhatd-e;

= meghatarozott szAm(, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgilata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljdhoz kapesolddoan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszdmoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakeidk torvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdaségossigi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer alapii megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozd kontroll eljarasok az ellendr altal felhaszndlhaté meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat eldzetesen kizepes vagy alacsony szintlinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapt megkozelités alkalmazasa.
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B) A kézvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést DST) kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellenérzés
céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira val6 tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerck
vizsgalata nem célszeri, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvards a szervezet belsd
pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen
vizsgilati megktzelités révén nem szerezheté bizonyossig a belsd kontrollok megfeleld
miikddésérdl (miutén ebben a megkdzelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és
nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A vigsé dontés tehat annak a mérlegelésétol fligg, hogy melyik megkozelités gazdasigosabb és
hatékonyabb az ellentrzési feladat egészének elvégzése, azon belill egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kivetelményt is, hogy a rendszer
alapt megkdzelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintl
ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii kozvetlen
vizsgalatot is.

A Bkr, 21. §(1) bekezdés alapjan az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint
kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljardsokat és médszereket, amelyek
kiilonosen a kivetkez6k lehetnek:

- eljarasok és rendszerek szabdlyzatainak elemzése és értékelése;

- pénziigyi,  szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamoldk,
szerzddések, programok elemzése és értékelése;

- folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése;

- dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

- kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat),

~ informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

Az aldbbiakban bemutatunk néhany gyakorta haszndlt alapvetd vizsgilati eljarast, technikat,
melyeket a belst ellenérok, mind a rendszer alapil, mind a kézvetlen vizsgalati megkszelités sordn
alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatél, céljatdl fiiggben.

5.2. Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban tapasztalhatd altalanos
tendenciakat, felting eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok- okozati 6sszefiiggéseket tar
fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kézitti dsszefliggések tanulmanyozésara
szolglnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefiiggések valdsak, vagyis realisak, elfogadhaték-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak kiilsé
és belsd forrasokbél. Altalanosan az elemzd eljarasok ngy jellemezhettk, mint az adatok vizsgalata
abbol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzdtt szervezetrdl, tevékenységeirdl
szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazésa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informacick, adatok kozott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévd dsszefiiggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fennallnak. Az elemzd eljarasok kérébe
sorolhaté technikik magukban foglaljdk azoknak a véltozdsoknak a tanulminyozisat, amelyek az
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adott koltségvetésben, fizleti tervben, beszdmoloban, tételben stb. a megeldzd idészakokhoz képest
kévetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellenérzott év szimadatai elfogadhatdak-e.

Az elemz8 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerl
dsszehasonlité modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az elemzd
eljarasoknak két 6 tipusa van:

- az dsszehasonlitd elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a kdltségvetes,
tizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ald keriild szamadatét egy masik
informéacioval, valamint

~a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemz eljarasok legfontosabb 1épései altaldban az alabbiak:
e azellenérzendd adatokra hatéd tényezbk azonositasa;
e megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdl; kialakitani
az cllendrzendd adatra egy vart értéket  (hipotézis-felallitas);
Ssszehasonkitania a vart értéket az ellenbrzott értékkel;

o magyarzatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghalad6 kiillonbségekre;

o megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
ha sziikséges, feliilvizsgalni az elézetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

¢ levonni a kivetkeztetést.

Az elemzd eljardsok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni artdl, hogy az adatok teljesek, ezért az
adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellen6rzésre kertil adatok varhato értékét
a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallo és fiiggetien forrasbol vezetik le. Ha az
ellenér ugyanabbél a forrashol veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az
elemzd eljarasbol merfthetd megbizhatésag fokat.

Az clemzd eljarasokat az cllendrzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellentrzés végrehajtasénak
szakaszéban is alkaimazni kell.

Ha az elemzd eljardsok a mas tton szerzett informéacidknak ellentmondd eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgalni az ezt clidézé korlilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az informéacidban rejld
fehetséges ellentmondasokat.  Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemz6 eljardsok
alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz szitkséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése
Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informécidk fontos forrdsat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.
Az ellendrok - egyebek kozt - jellemz8en a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
- Munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek
- Bels utasitasok, szabalyzatok, iranymutatsok, stb.
~ Projekt dokumentumok
- Levelezések

- Feljegyzések

- Jegyzdkonyvek

- Pénziigyi kimutatasok

- Eves beszamolok, jelentések
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- Bgyéb jelentések
- Korabbi belsé ellenérzési jelentések

A dokumentum-alapil bizonyitékok f5 forrasat az ellendrzstt szervezet nyilvantartasénak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbd! vald informaciogytijiés
rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenSrzés megallapitdsainak alatdmasztasat kell, hogy
szolgilja.

Esettanulmanyak

A teljesitmény-ellendrzés  esetében az esettanulminy hatékony modja az  informéciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsinak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy
fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a
programm vagy a tevékenység ecpészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilsnbozé
szolgaltatasok hatckonysaganak felmérésére osszpontosit azaltal, hogy esetmintakat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlitd elemzés

Az sszehasonlité elemzés célja annak megéllapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzstt szery egyes
folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitasa més szervezetek bevalt gyakorlataival
torténéd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlits végezhet a szervezeten beliili més egységekkel
kapcsolatban, vagy mas relevéns kiilsé szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldon. A cél
annak megallapitisa, hogy a méshol bevalt gyakorlattal Gsszohasonlitva lehetséges-c egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti az eredményesség, hatékonység
Javitasat és a megtakaritasokat szolgalé lehetSségek azonositasat.

Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrdld dsszehasonlitas végezhetd oly médon, hogy azonos
funkeiot ellatd szervezetek adatait vetik Gssze.

Ko6liség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasdgi értékelés legatfogdbb formdja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem nyijt
kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozisiban. Az Gn. ,priori" (ex-ante) koltség-haszon
elemzésnek dltalaban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kivetben elvégzett On.
»posterjori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birfokdban végezhetd, Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéliség-haszon becslés vizsgdlata annak megallapitasa
céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig értekaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesftmény- ellenérzés részeként vizsgalhatok.

5.3. Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgilatok)

A tételes teszlelés az ellendizstt szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében - terilletenként -
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott elendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakcjokbdl kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasck és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kinyvelési tételek
egyedi vizsgélataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott id0szakban sem pénziigyi tranzakeid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendé adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartds segitségével térténhet.
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A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakeidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom sszesitett mitveleteire, illetdleg a fksnyvi kényvelésben alkalmazott (beér-, pénztar-,
vegyes, stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakeidjara, a tételek 100%- ara. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre Altaldban nincs szitkség. A fteljes kori tételes
vizsgalatokat csak azokon a speeifikus kockézatoknak Kkitett teriileteken célszer(i végrehajtani, ahol
az oda tartozé tételek jellege és 8sszege heterogén, és szama sem til jelentOs,

Az egyedileg vizsgalandé tételek korébe tartozhatnak a jeliegiik és érzékenységiik (Iényegességiik)
alapjan jelentés, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk., Ezeknek a tételeknek a
megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az (in. nagy tételek, amelyek dsszegszerii nagysaguk miatt egyedileg is
okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetSleg - mintavétel alkalmazésa esetén - torzithayjak az
ellenbrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

5.4, Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id8sorok
vizsgalatahoz, tendencisk meghatarozasdhoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilonbozd adatok kizitti,
a véletlen altal is befolyasolt Gsszefliggések kimutatisdhoz szitkséges az adatok elemzése. Mas
esetekben pl. nem lehetséges vagy nem volna gazdaségos a sokasig egészének vizsgélata. Ekkor a
sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozoan is ésszer(i bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak
vagy tevékenységek (a ,,populacid” - sokaség) egy konkrét csoportjnak jellemzoit vizsgalva, egy
mintat valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasdgi valtozok (mint pl. a hibaarany)
értékére vonatkozd becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési
megallapitisokat és kovetkeztetéseket alatamaszté adatok elemzése és értelmezése helytallo. A
statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kivetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinfiség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigortian kovetjitk. A leggyakrabban
alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil szitkséges a valészinliség
szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott
mintavételi eljardsokat a kézikényvekben részletesen kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatasa
szintén lényeges szempont a komplex adatok magyarazatiban.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgélati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a vizsgalando6
adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a bels6 ellendr a
teljes adatalloméanyra.

Mintavétel alkalmazasira minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellenbrzés targyarél (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrél stb.)
megbizhatésagi és/vagy megfeleldségi szempontbél, és az elvart bizonyossig eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korit tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljardsok a valdszinfiségen alapulnak, akér statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van s26. A z eljarasok két {6 tipusa:

- a valtozd (érték) alaph, valamint a

- tulajdonség alap( mintavétel.
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Az ellenSrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat,
valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintdt gy kell kivalasztani, hogy az
reprezentdlja a mintavételi alapsokaséigot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
Ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsiga, kritériumai szempontjibol
megfeleloen jellemezzék, reprezentiljdk a mintavételi sokasigot. A mintaba keriilt elemek
ellenérzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények értékelése keretében elemezni
kell a mintdban feltart barmilyen hibat, amennyiben Ichetséges (pl. statisztikai mintavétel
alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokaségra, Gjra kell értékelni a mintavételi
kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapesolatos bizonytalansag
mértéket a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb
mintavételi eljards alkalmazisival csokkentheti. A mintak kivalasztdsanal figyelembe kell venni azt
is, hogy a mintavételezést megelzGen az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellenSrzésre a nagy
és a jelentds tételeket, gy a mintdknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia,

5.5. Kérdésfelteves (interjn, tajékoztatas, kérdbivek, felmérések)

A kérdésfeltevés (interjli, tdjékoztataskérés) az ecllendérzétt szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyekttl torténd informacidgytjtés. Az informacidgyiijtés kére az irasban bekért
hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informélis kizlésekig
terjedhet. A tdjékoztatdskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kivill, sz6ban vagy irdsban.

Az interjit és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatirsainak kikérdezését, a valaszok

kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok meger8sitését
is jelenti.

A tajékoztataskeérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet vezetésétdl bekért
teljességi nyilatkozat és a sziikséges taniisitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mds munkatdrsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozd ellentrzési
pontokrdl. Az interji alapian az cllen6r a folyamatot leirhatja széveges magyarazatok vagy
kiilonboz6 folyamatabrak hasznalatival, majd ismereteit bOvitheti a folyamatok részletes
atvizsgalasa soran, amikor:

- a folyamatot miikddés kézben vizsgalja;

- egy vagy tdbb tranzakcidt végigktvet a teljes folyamatban, annak kezdetét6l

a végéig.

A hatékonysig érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk ésfvagy folyamat-vizsgélatok sordn feltart, beazonositott kockéazatot és ellenérzési pontot
vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem kelld
részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az inferjit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés - igy

példaul, (amennyiben megoldhaté) az ellendrzélistik kidolgozésa - segit az interjii hatékonysaganak
maximalizalasdban,
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Az interjlialannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt légkorli kommunikaciora. A kiilonbozd

kérdéstipusokat és alkalmazasuk kérilményeit a kdvetkezdkben foglaljuk tssze:

—  Nyilt - megvdlaszolandé kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdbszavakkal kezdddnek, és 0j, még nem elemzett informéacié gyljtésére szolgalnak.

Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a zart
kérdések.

—  Zdrt kérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begylijtése
¢rdekében.

—  Teszt- és értékeld kérdések - ezek révén konkrétabb informéacio gytijthetd be, és ellendrizhet6 a
tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak hidnyossagai is
feltarhaték valamely terilleten vagy téméban, igy jelentds informacidt jelentenek az ellendr
teljesitmény-ellendrzési munkéjaban.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, €s az interjit
kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informécié kiilondsen fontos a
vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az interjdalannyal meg kell

"o

erosittetni.

A kérdéivek egy konkrét témira vonatkozé informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjiik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informéciégylijtés fontos eszkizei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyljtas javitisi lehetbségeinek

i

felmérésére. A kérddiveket ngy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.

Legink&bb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

— ha az informaciégy(jtésre forditott idét és koltséget minimalizalni kell;

— ha az informacié masképp nem 4ll rendelkezésre;

— ha az ellendr a szervezet er@sségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

— ha a cé| a szolgiltatas mindségének felmérése az tigyfelek 4ltal adott szempontok alapjan;

— ha ellenérzési bizonyitékokra van szitkség az ellendrzés egyes kovetkeztetéseinek
alatdmasztisara.

A kérdoiv szerkezete kizvetlen hatdssal van a beszerzett informacidk mindségére, és ezért a gondos
megtervezése kiilondsen fontos. A kérdbivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak érdekében,
hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kittlteni. Nagyobb a kitéltési hajlandosag, ha
a kérdbivet bizalmasan kezelik, a vilaszaddk nem azonosithatok.

Felmérés végzése 11j vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos modszere lehet mind
mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellenbrzési teriileten szamos
vélaszadé kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat kitGltési)
kérdbivek, a személyes interjik és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak 0 ismeretek és
naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni

és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informéciokat akarunk nyerni.

A fékuszcsoport-interjii, mint ellenbrzési technika olyan embercsoport - gyakran egy szervezet
szakérté munkavéllaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja - akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszesoport idelis mérete az
iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f8. Gyakran hasznéljak fel oket olyan tipust informaciok
gylijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszaddk véleményitknek
sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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5.6. Folyamatabrak

Folyamatébrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrsl gytijthetd
informacié. A folyamatabra vizualis segédeszkdz a (ranzakeiok folyamatiban az egymast kivetd
Iépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat kiilénb6zd
részfolyamatainak folyamatabran torténé megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat,
tevékenység 10bb jellemzdire, lépéseire Ssszpontosithassunk oly mddon, hogy ezeket kiilon-kiilon
és egymassal valod Osszefliggéstikben is vizsgalhatjuk . A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés
soran alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e

a bels6 ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

5.7. A belsd kontrollok tesztelése
A belsd kontrollok (vagy kontrolltevékenységek, vagy kontrolleljarasok), 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 ellendrsk
feladata kiiléndsen:

o A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockazatokhoz kapesolni;

o A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockézatok megelézése, feltarasa és
cstkkentése tekintetében;

o]

A kontrollok jellemzsit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

o]

Felmérni, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-e, ha
ez az egyetlen kontroll, amire timaszkodni lehet;
o Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat esak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt mitkodik;
o Azonositani €s feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot es a vonatkozd kontrollok
hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6dd vagy hianyzé kontrolleljarasok).
o Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
o "Mi hibasodhat meg a folyamatban?"
o "Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?"

o ,Bzek az intézkedések megfelelbek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
cstkkentsék?"

Az ellendréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kdriilményre, hogy az esetek tébbségében
tobb kontrolitevékenység is [étezik az adott kockézat csokkentésére. Ebben az esetben az ellenér
feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értékelje annak meghatérozdsa érdekében, hogy azok
hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt
tapasztalhatd-e a hatékonysag csékkenése.

A belsé kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellendrzes kifejezett célja - csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszinlisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok létezését és azt
is, hogy errdl az eredményes mitkidésrd! teszteléssel meg lehet gydzddni.

Az ellenbrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és magas
belsé kontrollbizonyossdg csetén a tételes tesztek szdma lényegesen cstkkenthetd, de ilyenkor is
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végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati eljarast (pl.
mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld ismeretében,
illetbleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébd] szérmazo bizonyossig, az
alapvetd vizsgdlati eljarasokat, kiilonosen az adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell
kiterjedtebben végrehajtani.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer mikddésének értékelese, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a kontrolleljarasok nem
elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellenbrzéseknél a belsd
kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozo ellendrzési bizonyiték megszerzéschez
szitkség lehet az alapvet®, részletes vizsglati eljarasok (téieles tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, lgyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansig vagy gyenge teljesitmény kockazata.

A mennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjén az eredeti tesztelési tervet - amely az eliendrzési program része - njra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja, hogy meghatarozza a jelentds kockazatok kezelésére
szolgdlé  kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvardsoknak. Az ellentr ennck
érdekében:

— Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezok figyelembevételevel:

— Hatékonysag biztositott: a kontrolitevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell.

— Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolitevékenységet tesztelni kell;

— Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységeket.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljards természetérol,
idésziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

o A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségitk és hatokortik) annak
meghatirozdsa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek d&s szandékoltnak
megfeleloen mikddnek;

o A vizsgalt folyamat tipusét (pl.: nagyszami, ismétldé tranzakceidval jard folyamat,
mint az igénylési folyamat, valoszinlileg més tesztelési technikat igényel, mint igy
ritkéabban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: "A
kockazat felmeriithet-e a megfelelden miksdd kontroll mellett?"

Barmely tesztelés clvégzése sordn az cllendrnek elegendd és megbiz haté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolaséra, hogy a kontrollok a széndékoltnak megfelelden miikddnek-e. A
dokumentaciénak megfeleld bizonyftékkal kell szolgélnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye. Ha a
tesztelés azt mutatja, hogy a kontrollievékenység nem az elvarasoknak megfeleléen mikodott,
akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogésok kezelésére, mieldtt meg
az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

— A kontroiltevékenység gyengesége, hianyossiga jellegének vizsgalata.
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— Az adott kontrollért felelés 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.. cgyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak meggrtése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy
az ellendr megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapesolatosan, arrdl
Osszességében véleményt tudjon alkotni.

~ Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal érinteit
kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikék

A fobb tesztelési technikdk - melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kozvetlen

vizsgalati megkozelitések esetében egyarant - a kovetkezdk:

— Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az alapdokumentumig a
kontrolleljardsok mikddésének bizonyitasahoz.

~ Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok jboli értékelése, az ellendizés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk &ltal megtett intézkedések
Gsszehasonlitasa,

~— Szamitds (diszdmitds, djraszdmitds: az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatdbd] 4ll (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai
helyességének clienGrzése), vagy pedig tnalld szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes
ellendrzési eljarasok egyik legfobb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban
megbizhatd,

- Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaris figyelemmel kisérését
Jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valé részvétel). Ezzel a médszerrel az
ellen6r egyrészt a fizikai formaban Iétezd dologrél, masrészt a miiksdd eljarasokrol,
folyamatokrél szerezhet be informaciét, valamint segitséget nynjt az arra vonatkozé adatok
beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos
megfigyelés révén clsé kézbél probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy
viselkedésrdl. A folyamatok miikddés kizbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet
biztosit az ellendrok szdmara a probléméknak az ellendrzétt teriilettel 6rténd megvitatasahoz.
Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le
kovetkeztetés hosszabb iddszak sordn beksvetkezett eseményekre vonatkozdan.

- Analitikus eljdrasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhaté trendek, statisztikai
irdanyvonalak meghatdrozasara, hatiselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott
kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

- Szemle (szemrevéfelezés): irnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy egyéb
targylasult eszkizdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik
fegaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyardnt joI lehet hasznalni a belsé kontrollok
teszielésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok szemrevételezése nyljtja
példaul a leginkabb megbizhato ellenérzési bizonyitékot azok létezésérél,

- Visszaigazolds: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informéciok meger8sitésére
szolgal.

- Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisén Jétezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok ¢s eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel térténd meghatérozasa. Tipikus
forméaja a pénziigyi adatok egymas kozdtti vagy a pénziigyi és a nem pénzilgyi adatok, tételek
kdzotti Osszefiiggések elemzése. Az Ssszehasonlitds révén szerzett bizonyiték meghizhatdsiga
dontben a vizsgalt Osszefliggés valosziniiségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd
kontrolleszkézok 1étezésétdl, illetve megfeleld miikodésétsl fiigg,
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Rovancsolds: Az ellendrzést végz6 személy jelenlétében a felelds személy valamit megszamlal.
Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el8idézése ellendrzési célbol. Miiszaki
jellegii ellendrzéseknél jellemzo.

. A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 25. § alapjan a belsd ellendrzést végzd személy feladata maradéktalan ellatasa érdekében
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység béarmely helyiségébe beléphet, szamara
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz ¢s informatikai
rendszerhez, kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles
szoban vagy irasban informéciot szolgiltatni.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér kételes megallapitasait targyszeriien, a valosagnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegend és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjan az credeti dokumentumokat az ellendrzés lezérésakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysertési, Kartéritési,
illetve fegyelmi eljdras meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség gyanlija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekeben a
koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében tadni.

A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzés megéllapitdsainak bizonyitasara felhasznalhato
kiiléndsen:

d)

g

h)

)

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

a masolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett méisolata. Hitelesitésnél a ,,masolat" sz6
feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a mésolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szdveghi, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat " sz6 feltiintetése mellett meg kell jelolni, hogy a kivonat
mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészét tartalmazza;

a tan(sftvany, amely tGbb eredeti okiratnak az ellendr &ltal meghatarozott szdvegrészét €s
szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany" sz6 feltiintetése mellett meg kell
jeldlni, hogy mely okiratok alapjan keszilt;

a koz0s jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolaséra szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat,
de amelynek valddisagat az ellendr és az ellentizdtt szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetSje (alkalmazottja) kozosen megéllapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhato az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, llapot hiteles igazoldsara. A fényképet és az egyéb

moédon régzitett informaciokat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a rogzitésnél

jelen 1évé alkalmazottja jegyzOkonyvben hitelesiti a rdgziteés id6pontjanak, helyének és
targyanak megjellésével,

a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért szakértd

Altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezoti egység alkalmazottjanak olyan

irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal eilentétesen

valamilyen tényallast kozol;

a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilén vagy egylittesen tett nyilatkozata

ugyanazon tényallasrol;

informatikai rendszerben rgzitett adat.
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A Bkr. 40. § (4) bekezdése értelmében a mésolatot, a kivonatot és a tanfisitvanyt az ellendrzétt
szerv vezetGje vagy az dltala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak
valddisagat a hitelesités idépontjanak feltiintetése mellett al4fraséval igazolja.

Az ellenér dltal nyilvantartott informéacionak &s bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
- Egy fuggetlen, tdj¢kozott szenlély ugyanazon kévetkeztetést vonja le belble, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
- Meérvado, és a lehetségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhatd);

- Logikai kapesolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevdns és fontos).

7. Ellenérzési jegyzokonyv, silyos hianyossag

Amennyiben a bels6 ellendr vizsgélata soran olyan silyos hidnyossagot észlel, amelynel alapjan
Jelentds negativ  hatdssal fenyegetdé kockdzat bekovetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a koltségvetési szerv vezet6jét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utdbbindl nem
varhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.

Stlyos hidnyossig észlelése esetén a belsd ellendrnek célszerll ellentrzési Jegyzbkonyvet
felvenni.

IX. Jelentések

1. A belsd ellenérzési jelentés elkészitése
A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belst ellendr az ellenfrzés targyat, megallapitisait,
kévetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tbb kapcsolédo téméjh
ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald clendrzési jelentést készit,

A Bkr. 41§ (1) bekezdése szerint a (2) bekezdés szerinti megallapitasokat tgy kell
megfogalmazni, hogy
a)  azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikadése, gazdalkodasa

vagy az ellendrzétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
b)  vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapesolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szamon kérheté legyen.

A Bkr. 41. § (2) bekezdése kimondja, hogy a belsd ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni
minden olyan Iényeges tényt, megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrél sz616 ellenbrzési jelentés teljességét.

A Bkr. 41. § (3) bekezdése szerint a belsd ellendrok az ellenérzési jelentés elkészitésénél
kételesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre
bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsd ellendrok
tényeken alapuld megallapitasait, kévetkeztetéseit.
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A Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan a jelentésben lényegre t6r, az eredményeket €s a
hianyossagokat dsszefoglald, rovid, tomor ertékelést is kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazni a hidnyossagok felszémolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb
mitkédése érdelkében.

A belst ellenbrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasigossagot, hatékonysdgot és eredményesscget vizsgalva, a
belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv és a koltségvetési szerv feligyeletét ellatd szerv
vezetbje, valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kozremilkddése a belsd
ellenbrzés altal feltart hidnyossdgok, hibak megsziintetés¢hez, korrigilasahoz elengedhetetlen.

Az ellenbrzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a mikddés mikéntjére vonatkoznak. A
megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ¢llendrzés célja, tirgya, a f6bb ellendrzési
feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztén a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
mitkddését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembe vételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene mitkddniiik,

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsoknak &s javaslatoknak a kdvetkezOknek kell
megfeleiniiik:

- Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

- Valos tények - a vizsgalat sorén a belsd ellendr altal azonositott tényszer bizonyitékokon
alapulnak (mi van),

- Ok - az elvart és valos feltételek kozti eltérés okét felfedik (miért van eltérés);

~ Hatdas - a kockézat, illetve kockézati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockézattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all Osszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eitérés hatasa).

Minden iigyet, megéllapitist és kovetkeztetést meg kell beszéini az ellenbrzott teritlet vezetoivel,
mielstt az cllendrzési jelentés lezardsra kertil. Bzt altalaban az ellendrzés folyaman célszer(i
megtenni, hiszen igy az ellendrzott teriifetnek lehetSsége lesz a megallapitisok és kovetkeztetések
tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni
vagy félreértelmezni.

1.1 A belst ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy
A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan a jelentés elkészitéséért, a megéllapitisok valodisagaért s
alatamasztasaért a vizsgalatot végztk felelbsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd a (lezart) ellendrzesi
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenbrzés sordn teft
megéllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinck minden olyan
véalaszat, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek.
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12. A belsd ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

A Bkr. 39. § (3) bekezdése értelmében a jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv megnevezését;

b} az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi fethatalmazas megjelolését;

dya2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

e} az ellenbrzes targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellenbrzitt iddszakot,

h} a helyszini ellenbrzés kezdetét és végét;

1) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

1) vezetdi Gsszefoglalot,

k) az ellendrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket es javaslatokat, valamint a kéztiik fennalld
Osszefliggéseket;

1) az ellendrzott jdbszakban az ellendérzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét,

beosztasat;
in) a jelenté s datumat és az ellenérzésben kzremitkodstt ellensrsk, szakértdk nevét és alairasat.

Az attekinthetdség érdelében minden ellenérzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapesolodo informécidk szerepelnek.

Ellendrzés alapadatai
Az ellenGrzés alapadatait a vonatkozd ellenérzési programnak megfelelden kell feltiintetni, ngy
mint;

o azcllendrzést végzd szervezet/ szervezeti egység

e az ellendrzés célkitlizései, feladatai

e azellenbrzdtt szervezet/szervezeti egység

o azellendrzés targya

» azellendrzés tipusa

e alkalmazott ellendrzési médszerek és eljarasok

s jogszabdlyi felhatalmazis

o vonatkozo jogi hattér

» ellendrzott idészak

e helyszini ellenérzés kezdete és vége

e vizsgalatvezetd

o cllendrok

* id6igény (munkanapban)

e az ellendrzitt idészakban hivatalban [év6 vezetsk neve, beosztasa

Vezetdi osszefoglalo

A vezetdi Osszefoglaldnak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
gy mint a fébb megallapitisok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrél,
folyamatr6l kialakitott, Osszesitett vélemény, A vezetéi osszefoglald része a belss ellendrzési
jelentésnek.

A megdilapitasok, kévetkeztetések és javasiatok részletes ismertetése
A megallapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjidk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

- pontosal és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
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- az ellentrzési programra hivatkoznak;
- jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatésa alapjén kell sorba rendezni, beleértve a
belsd kontrollrendszer hatékonysdgira ¢és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsinak a megallapftasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodjon. Az ellen6rzési jelentésben megfogalmazott megéllapitdsoknak s kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet mitkdésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat
ugyancsak célszerii réviden ismertetni a jelentésben. A jelentésben megfogalmazott megallapitasok
és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrmek ajanlasokat, javaslatokat kefl megfogalmaznia a
feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hat¢konyabb, eredményesebb,
gazdasagosabb miksdésre. A javaslatok kapesan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keritltek.

Zaradeék

A Bkr, 42. § (6) bekezdése értelmében a jelentéstervezetnek tartalmaznia kell a zdradékot, amely
szerint az érintettek kotelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil megkiildeni az ellenérzést végzd részére. Indokolt esetben a belst ellendr ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat. A hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni, melyre a zaradékban fel kell hivni az ellendrzott figyelmét. Az ellentrzési jelentés-
tervezet végén zaradékban kell felhivni az ellenOrzéttek figyelmét atra, hogy a Jelentéstervezet
cimzettjei kotelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8, legfeljebb 30
napon beliill megkiildeni az ellenérzést végzd szerv részere.

13. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét (illetve annak
kivonatat) egyeztetés céljabél megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részér6l a megéllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezéscre.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendr, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, a vizsgilatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgélat targya vagy megéllapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrd] jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés credményét. A
jegyzdkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez,

(3)  Indokolt esetben a belsd ellendr az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a belsé ellendr alairasat kévetben megkiildi a
kisltségvetési szerv vezetdje részére.

1.4. A jelentés lezarasa

A Bkr. 44. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a lezirt ellendrzési jelentést vagy
annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, ifletve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellenGrzott szerv
vezetbjének, illetve
b) sajat szervezet ellen6rzésc esetén az ellendrzdit szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozéan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz, és szitkség esetén felkéri
az intézkedési terv elkészitésére.
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(2) Amennyiben az ellendrzés sordn biinteté-, szabalysériési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulaszids vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az
nem befolyasolja az ellen6rzés lezardsat.

(3) A koltségvetési szerv vezetdije - a belsd ellendr véleményének kikérésével - dénthet tgy, hogy
a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatanak alairasaért és kiadasaért a belsd ellendr
felel. A lezart ellendrzési jelentést a szervezet azon vezetdi és tagjai szaméra kell eljuttatni, akik
biztositani tudjik az ellentrzés eredményeinek hasznosulasat. Minden ellen6rzési jelentést meg
kell kiildeni:

= A bels6 ellenbrzési alapszabaly rendelkezéseinek megfelelden az ellenfrzott szerv
vezetdjének (koltségvetési szerv ellendrzése esetén), aki felelds az intézkedési tery
elkdészitésért €s elrendeléséért;

" A belst cllendrzési alapszabélyban foglaltak szerint az ellendizstt szervezeti egység
vezetdjének €s a szervezeti egységet milkddtetd koliségvetési szerv vezetdjének
(szervezeti egység ellendrzése esetén);

2. A belsé ellendrzést értékeld éves jelentések
Az éves (Cs éves Osszefoglald) ellendrzési jelentésck elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezet felugyeletét ellatd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten Aattekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezet feliigyeletét elldtd szerv, valamint a feliigyelete ald tartozd
kiltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését,
valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositésat,

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelésség/ elszamoltathatésag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelésséget véallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolas végsé célja a Kormany tajékoztatasa az ABPE rendszer
mitkodésérsl.

Mindemellett az éves tsszefoglalé ellendrzési jelentésekbd] nyerhetd informéacick tamogatjak az
allamhaztartasért  felelds miniszternek az  Allamhédztartdsi  belsé  kontrolirendszerek
vonatkozdsaban végzett kozponti koordinacios és harmonizacids tevékenységét.

A Bkr. 48. § el6irdsai alapjan az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani
atmutaté figyelembevételével elkészitett éves ellenSrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés 4ltal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossigot add tevékenysége t eldsegitd és akadalyozé tényezbk bemutatasa,

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;
b) a belsé kontrollrendszer mikddésének értékelése ellendizési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak

és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a belsé kontrollrendszer &t clemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvalositdsa .
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A Bkr. 49. § (1) bekezdése szerint az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési
vezetd felelés, amelyet jovahagyéasra megkiild a kdltségvetési szerv vezetdjének.

(3) Helyi dnkorményzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellenbrzési vezetd az éves ellendrzési
jelentést megkiildi a jegyzOnek a targyévet kdvetd év februdr | 5-ig.

(3a) A jegyzd a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi Snkormanyzat
altal alapitott kiltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald
ellendrzési jelentést - a targyévet kivetden, a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejiileg - a
képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagydsra.

X. Az ellendrzések nyomon kovetése

1. Az intézkedési terv

ot

A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett
intézkedésekrdl torténd beszdmolasért az ellendrzdtt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezeti egység vezetdie felelds.

(2) Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek ¢és a
vonatkozd hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedesi tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddd hatariddket Gigy kell meghatarozai, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetdsi szerv vezetje és a belsé ellendr részére. Indokolt
esetben a bels ellendr javaslatira a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

(4) A koltségvetési szery vezetdje az intézkedési terv jOvéAhagydsarol az intézkedési terv
kézhezvételétd] szamitott § napon beliil - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével -
dont.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsd hataridé lejartat kivetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje
részére, 6s ezen beszamol6t egyhittal thjékoztatisul megkiildi a belsé ellendr részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések révid
leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45, § (5) bekezdése alapjan a
hatarids, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az cllendrzott szerv, szervezeti ogység vezetbje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatérozott hataridon beliil
nem szAdmol be és a 45. § (S) bekezdése alapjan hatarid8 hosszabbitast sem kért, a koltségvetési
szerv vezetbie, illetve a belsd ellendr utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra
tervezett kapacitasanak a terhére.

A Bkr. 47. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendr a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatds alapjan éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsd ellendrzosi
jelentésekben tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kdveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvantartisnak - az 4llamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett moédszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - tartaimaznia kell az ellenérzési
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Jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

. Az ellenfrzések nyomon kitvetése
Az ellenbrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsd
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzétt teriilet vezetSi altal, az ellenérzési jelentésben foglalt
megaltlapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapesén végrehajtott intézkedései mennyire
voltak megfeleloek, hatékonyak ¢és id8szeriick. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elsbdleges eszkézei:
- az intézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése;

- utdvizsgalat,

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kévetése
A Bkr. 50. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az
elvégzett belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok meg@rzésérol.
A nyilvantartds tartalmazza:
aj az ellendrzés azonositojat;
b) az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
¢) az ellendrzés targyat;
d) az ellendrzés kezdetének ¢és lezdrasdnak idépontjat;
¢) az ellenbrzés lefolytatisaban részt vett vizsgilatvezetd, a belsd ellendr és a szakérts nevét;
) avizsgélt iddszakot,
g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellenbrzdtt teriilet vezetbjének az infézkedési tervben foglaltak megvaldsitasard!
tajékoztatnia kell a jegyzot. Az adott ellendrzésre vonatkozé mappaban nyilvan kell tartani az
intézkedési terv végrehajtasdhoz kapesolodé informaciokat, illetve a nyomon kovetés folyaman
beérkezett (ij informéacidkat is.

A belst ellendrzés akkor tekint lezartnak egy adott ellendrzési megéllapitast, kovetkeztetést vagy
Jjavaslatot, ha az arra vonatkozé intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtottak. A
végrehajtott intézkedések hatékonysagit ugyanakkor utovizsgdlat keretében vagy a teriiletet
érintd kdvetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni,

Utovizsgélat
Az utdvizsgalatra indokolt esetben &ltalaban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridd lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenér ugy itéli meg,
hogy még az intézkedési tervben rogzitett hatarid6k lejarta eldtt sziikséges az utdvizsgalatot
lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmilen veszélyeztetve van). Az
utovizsgalat lefolytatasinak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott
intézkedések megfleleld végrehajtasardl, vagy arrol a tényrél, hogy ha az ellendrzott teriilet
vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket. Az utévizsgalat hasonlit a
hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok ¢s az ellendrzés targya sziikebb, csak az
ellendrzési jelentésben lefrt hidnyossdgokra, valamint a kapcsolédé javaslatok végrehajtasara
terjed ki. Ugyanazi a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kévetni egy utdvizsgalat
elvégzése sordn, mint barmely mas ellentrzés sorédn, figyelembe véve az aldbbiakat:

- Az alapellentrzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t kell

tekinteni annak meghatarozasa érdelkében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
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- Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleloen meg
kell tervezni;

- Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkét
dokumentdlni kell;

- A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, felill kell vizsgalni;

- Utdvizsgalati jelentést kell késziteni.

Ha a belsd ellendr az utdvizsgalat soran megéllapitja, hogy a kordbbi ellendrzés sordn feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem tdrténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrol a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

XI1. Az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi cljards meginditdsara okot
ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg feltdrisa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, osszefoglaldé néven: szabdlytalansagoknak is nevezzik. A szabalytalansag jelen
kézikonyv értelmezésében valamely 1étezd szabalytol jogszabalyi rendelkezés, belsd szabdly,
szabalyzati eldiras) valo eltérést jelent. A szabélytalansagok tekintetében két csoportot
kiilonboztethetiink meg:

e szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas, stb.)

e nem szandékosan okozott szabalytalansig (figyelmetlenség, hanyag magatartés, stb.)

Tekintette! arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatdsa soran, a megfeleld
szankcidk kiszabasakor keriil értékelésre, jelen kézikonyv nem foglalkozik ezzel a
megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

A szabalytalansigok kezelésének altaldnos célja, hogy a kiildnbdzd jogszabalyokban és
szabalyzatokban  meghatérozott  eldirdsok  sériiicsének, megszegésének  megeldzéséhez,
megakadélyozasihoz hozzajaruljon, illetve azok séritlése, megséricse esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a belsd kontrollrendszer
kiépitése és mitkddtetése, amelynek elsédleges feleldssége a szervezet vezetOjét terheli. Emellett
azonban - a szervezet vezetdjének csalasok és szabélytalansigok mepgakadalyozasara ftett
erbéfeszitéseinek tamogatésa érdekében - a belsé ellendinek értékelnic kell, hogy:

o A hivatali kérnyezet clésegiti-e a tudatos kontroll tevékenységeket, valamint a belsd
ellenbrzest?

s Valbsagos szervezeti célokat és célkitiizéseket allitottak-e fel?

e Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzik a jogellenes tevékenysdgeket és a
szitkségos intézkedéseket, amennyiben ezen elGirdsok megszegését feltartak?

e A tranzakcidk jovahagyéaséara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e és betartjak-¢?

e Léteznek-c irdnyelvek, cljarasok, jelentési rendszerek és ecgyeb mechanizmusok a

tevékenységek nyomon kivetésére &s az eszkdzok megovasira, fokent a maga s kockazati
teriileteken?
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° Az informaciés csatorndk ellatjdk-e a vezetdst megfelelé és megbizhatd
informéacioval?

o Mikédnek-e  koltséghatékony  kontrollok a  jogellenes tevékenységek
megakadalyozasara?

¢ Kialakitottak-e megfeleld kontrollrendszert és azt hatékonyan miikédtetik-e?

»  Ahol sziikséges, ott érvényesiil-e a ,,négy szem” elve?

» A szervezeten belill megvalésul-e a feladat- és hatdskorok megfeleld elkiilonitése?

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsé ellendrnek javaslatokat és ajanlésokat kell
megfogalmaznia a kéltségvetési szerv vezetdjének a hatékonyabb kontrollrendszer miikédése
erdekében. A kontrolfrendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitasa azonban a koltsépvetési
szerv vezetOjének kofelezetisége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljhrasok és
szabalyzatok minél hatékonyabban akadalyozzak meg a szabalytalansigok bekévetkezését, illetve
minimalizaljdk azok bekdvetkezésének lehetdségét,

A belsd ellendrnek a szabalytalansasok kovetkezd kiemelkedben stlvos eseteit, illetve azok
bekovetkezésének lehetdségét kell felismerni és megkiilnbdztetni:

A személy elleni biincselelmények kategoridjcdban a szabadsag és az emberi meltosag elleni
biincselekmények kozott leggyakrabban el6fordulé esctek: magantitok megsériése; visszaélés
személyes adattal; visszaélés kozérdekil adattal; levéltitok megsértése: ragalmazas; becsiiletsériés.

Az dllamigazgalds, az igazsdgszolgdltaids és a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
kategoricjaban:
- A hivalali bifncselelmények keretében leggyakrabban eléfordulé stilyvos eset a hivatali
visszaélés.
- A kozélet tisziusdga elleni biincselekmények keretében leggyakrabban etéforduls silyos eset
a vesztegetés,

A kizrend elleni biincselekmények kategdridjaban a kdzbizalom elleni blincselekmények keretében
eloforduld  esetek: kozokirat-hamisitas; maganokirat-hamistas; visszaélés okirattal, hamis
statisziikai adatszolgaltatds,

A gazdasagi biincselekmények kategdridjaban:

- Gazddlkoddsi kotelezettségeket és a gazddalkodds rendjét sért6 bimmcselekmények keretében
eldforduld esetek: jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése; a szamvitel rendjének
megsértése; szamitastechnikai rendszer és adatok elleni blincselekmény; pénzmosis; a
pénzmosissal kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztdsa; az Eurdpai Kézbsségek
pénziigyi érdekeinek megsértése.

- A vagyon elleni biincselekmények keretében eldforduld esetek: lopas; sikkasztas; csalas;
hiitlen kezelés; hanyag kezelés; szerzéi vagy szerzdi joghoz kapesolédd jogok megsériése;
szerzGi vagy szerzOi joghoz kapcsolddd jogok védelmét biztositd mitszaki intézkedés
kijatszasa,

A belsd ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények elkévetésére
utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szerv  belsd ellendreinek megfeleld
ismerctekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhato el t8liik, hogy
olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatésagok, akiknek elsédleges
feladata a szabélytalansdgok feltardsa és kivizsgalasa.
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Altaldnos elvardsok

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrolirendszer megfeleloségenek es
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szabalytalansdgok bekdvetkezesét megeldzzek.
Bz elsdsorban a kdltségvetési szerv azon tevékenységeire, mitkodési terlileteire vonatkozik, ahol
magas a szabélytalansagok cléfordulasanak kockézata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok

végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdséget, illetve korlatozzak az okozott
kar mértékeét.

A belsd ellendrzés meghatérozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansag vagy csalas
elkivetésére utald jelek azonositdsra keriiljenek. A szervezet belsé ellendre megfeleld ismeretekkel
kell, hogy rendelkezzen a szabalytalansdgok és csalasok jeleinek felismeréschez.

A belsé ellendrzés szerepe a megeldzésben és a szabdlytalansigok gyantjanak észlelése esetén

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaginak vizsgalata
altal segiti elé a csalasok és szabalytalansigok kikiiszobolését, illetve felméri, hogy az eldbb
emlitett hatékonysag milyen mértékben all Osszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a
céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld milkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockézattal. A
csalasok és szabalytalansigok megelézése azon tevékenységek végrehajtasabol all, amelyek
kikiiszobolik a csaldsok és szabalytalansagok elkivetésének lehetdségét, illetve korlatozzak a
csaldsok és szabélytalansagok altal okozott kart azok bekovetkezése esetén. A csalasok es
szabélytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes

belsé kontrolirendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsddleges felelossége a szervezetek
vezetdit terheli.

A Bkr. 26. § e) pontja szerint a bels6 ellendrzési vezetd feladata, amennyiben az ellendrzes SOTAT
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasira okot ado cselekmeény,
mulasztds vagy hidnyossig gyaniija meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, itletve a
koltségvetdsi szerv vezetdjének érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

XI1. Az ellenorzési dokumentumok

1. Az ellendrzési dokumentamok formai kovetelményei, a dokumentumok megdrzési rendje

A Bkr, 50. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendr kiteles nyilvantartast vezetni az elvégrett
belsé ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzesérdl,

(2) A nyilvantartas tartalmazza:
a) azellendrzés azonositéjat;
b)  az ellendrziit szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset;
¢) azellendrzés targyat;
d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
¢) azellenbrzés lefolytatisaban részt vett belsé ellendr és a szakértd nevet;
fy avizsgalt idészakot;
g) az intézkedési terv készitésének sziiksegesseget.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellenbrzési munkérdl minden fontos informaciét és adatot fel kell
jegyezni, dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitisok és kivetkeztetések,
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a velemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eléirt
kdvetelményekkel &sszhangban végezte el. Az ellenérzési munka dokumentaldsa a belsd ellendr
dltal az ellenérzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és
megorzOtt  frdsos  ésfvagy  elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban &s  més
adatformatumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzések nyilvantartasat a belsd ellendr ellendrzési mappékban tarolja, amely mappék gy
elektronikus adathordozdkon, mind papir alapon térolt formaban létezhetnek. A mappéknak
tartalmuk Jellege alapjan ket fajtaja van: az egyik az un. Egy konkrét ellenérzés mappa, a masik
pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellendrzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsé ellenérzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozd
relevans informécidkat tartalmazza. Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat (gy
kell rendezni és iktatni, hogy a szilkséges ellenbrzési inforinacidk visszakeresését megkonnyitse.
Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandé vagy az adott ellenérzésre
vonatkozd mappaba le kell leftizni.
Az dallandé mappa (Altaldnos belsé ellendrzési mappa) olyan kronolégiai sorrendbe rendezett
altalanos érvényli szervezési, pénziigyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartdsokat tartalmaz,
amelyek a késébbi ellenérzések sordn is hasznosithaték (plegy szervezet, vagy szervezeti
egység ellendrzéséhez),
Az adott ellendrzésre vonatkozd mappdt (Kowkrét ellenbrzési mappa) az Ssszes munkalap és
mas fontos, az adott ellenérzésre vonatkozé adat meghatirozott elrendezésben (orténéd
leflizésére hasznaljak
A Konkrét ellenbrzési mappat az adott feladatért felelds belst ellenér kezeli, a munkalapok
mappéaban t6rténé elhelyezésével. A munkalapok az ellenér birtokaban vannak, és fontossaguk
miatt biztonsagos Grzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl neki kell gondoskodnia.
A munkalapokat a helyszini ellenbrzés elvégzését kovetden kell elkésziteni. A mappa
tartalmanak tanulméanyozésa alapjan bérki meggyézGdhet arél, hogy az cllendrzést
megfelelden hajtottdk-e végre. A mappanak altaldban a kivetkeztket kell tartalmaznia:

- Az cllenbrzés tervezése, megbizolevelek, értesité levelek, ellendrzési program, belsd
levelezések, hatiridtkre vonatkoz6 feljegyzések,

- Megbeszélések jegyzOkinyvei, kivonatal,

- A vizsgilat lefolytatdsahoz felhasznalt munkaanyagok,

- A belsé ellendrzési jelentés,

- A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsé ellendr vélaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai, Az ellenbrzott szervezet, illetve
szervezeti egység altal megkiildott intézkedési terv, a belsd ellendr észrevételei az
intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az Altalanos bels6 ellendrzési mappa hattér informécioval szolgdl az ellenSrnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokedl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozé
stratégial €s operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokrél, maédszertanokrdl, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemi a kivetkez6k:

- Stratégiai és operativ tervek,

- Szerzddések, egyiittmlikodési dokumentumok,

- A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

- Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok,

- A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatimasztd dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatébrdk, kockézatkezelési szabdlyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetdi elszdmoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljardsok szabalyai, stb,
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- Szervezeti Abra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,

- Korabbi ellendrzési jelentések,

- Egyéb hasznos adminisztratfv informaciok.

A Bkr. 22. § (2) b) pontja alapjan a belsd ellendr koteles gondoskodni az ellendrzésck
nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok legaldbb 10 évig torténd megbrzeésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos térolasaral.

2. Az ellentrzési iratokhoz valo hozzaférés, adat és titokvédelem

Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altalaban a bels6 ellenbrzes
birtokaban maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa sordn, mind pedig az ellendrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgilatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési

anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a jegyzohoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilso fél kerhetik az ellendrzési
iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetien lehet az ellendrzési megallapitasok €s javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenbrzési dokumentumok mds célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a jegyzonek kell jovahagynia.

Altalanos szabalyként az ellen6rzési iratokat a bels6 ellendrzésnek kell megdriznie. Az
ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Adat és titolivédelem

A belsd ellendrzést végzd személy - az ellenbrzott szervnél csak a jogszabalyokban

meghatarozott adat - és titokvédelmi eléirasok betartasdval tekinthet be tizleti titkot tartalmazd
iratokba vagy dokumentumokba, illetve kérhet azokrol masolatot vagy kivonatot.

Az esetlegesen gy megismert személyes adatokat is csak az adat- ¢s titokvédelmi eloirdsok
betartasaval kezelheti.

A belsd ellendér koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozd rendelkezéseket, eléirdsokat
megismerni, errdl irdsban nyilatkozni, azokat alkalmazni.

Palhaza , 2022. december 30.

Készitette:
Soltész-Vincze Tiinde
belsd ellendr

Jovahagyta:
Csatd Szabolcs
jegyzd
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2. SZAMU IRATMINTA —- KOCKAZATI TERKEP
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5. SZAMU IRATMINTA —~ ELLENORZESI PROGRAM

Iktatdszam: /20xx

ELLENORZESI PROGRAM

..............................................................

Az ellendrzés cime
AZ ellenBIZESE VEBZO SZEIV oottt s s

A7 ] ENIOTIZE A0 Sz VEZE ., o ooreeeeeerseunennsnsessissnsssssssssessstessssasssnsssasesssssrasssstssssnnsnsrissecnsensaniss
AZ EHENOIZES TIPUSAI 1ottt e e e

I. Részletes vizsgalati szempontok

Az ellendrzési feladatok tételes meghatdrozisa.

1. Az ellendrzés szervezése

Az ellendrzés tervezett IdOTartama. .o
Az ellendrzés tervezett kapacitds 12ENYe: oo ellendri nap
VIZSGAIAIVEZELG: 1.ttt
MegbIZOIEVE]L SZAMA: ...ttt e
Jelentéstervezet elkészitésének hataride]e: ...
Az ellenOrzési jelentés elkészitéséért felel0s: v
DAatum,...cooeevvvvmciicneas
Készitette: Jovahagyta:

vizsgilatvezetd koltségvetési szerv vezetdje



6. SZAMU IRATMINTA — MEGBIZOLEVEL

Iktatoszam: /20xx

MEGBIZOLEVEL
Megbizom ................. (igazolvdny szama/ regisztracids szdm: ...... ) vizsgalatvezetd
belsé ellenért, hogy a 20xx. évi ellenérzési munkatervben foglaltaknak megfeleléen
{ellentrzitt szervezet/szervezeti egység nevel.......ooooovenven., rendszerellendrzést/egyéb
szabalyszeriségi ellenbrzést végezzen, 20xx. .....-tol- 20xx. .....-ig terjedd idészakban.

Az ellendrzés a {ellendrzést végzd szervezet} 20xx. évi ellendrzési terve alapjan, tovabbé a
. /20xx. szama ellen6rzési programnak megfelelden torténik.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetben minden {igyiratba betekinthet, azt a
helyszintél elviheti, arrdl masolatot készithet.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabdlyok ~ kiilsnos tekintettel az
allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol sz616 370/2011. (X11. 31.) Kornt. rendeletre —,
¢s a Bels6 ellendrzési kézikonyv vonatkozé irdnymutatasai szerint jar el.

Datum,...................

Koltségvetési szerv vezetbje



7. SZAMU IRATMINTA — KRTESITOLEVEL ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Iktatoszam: /20xx Térgy: Ertesités ellendrzés megkezdésérol

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESKEROL

{ellendrizendd szervezet/
szervezeti egység megnevezése}

............................................

Tisztelt. .. ooeerir v !

Ettesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve>20xx. ... ho ... nap -t6l -
20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellenOrzes tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megéllapitasa, hogy ...

Az ellendrzésre {ellendrzést végzé szervezet} 20xx. évi ellendrzési terve alapjan keriil sor.
Az ellenbrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabdlyok — kiilonds tekintettel az
Allamhdztartaseol sz616 2011, évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletre —,
és a {Ellenbrzést végzd szervezet} Belsd Ellenorzési Kézikonyvének vonatkozd
iranymutatéasai szerint jar el.

A belsd ellendr megbizdlevéllel igazolja magat.
Kérem, hogy sziveskedjék a vizsgéalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot
rendelkezésre bocshtani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciét,

valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szilkséges helyiségekbe valé szabad bejutést.

Keltezés

belso ellentr



8. SZAMU IRATMINTA — TELJESSEGI NYILATKOZAT

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott. .o, (név, beosztas), btintetjogi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a {szervezet} belsd ellendrzése szaméra atadott
dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvényok,
adatok, informdciok, melyek sziikségesek az adott éllapot felméréséhez. Kijelentem
tovabbd, hogy ezek a dokumentumok, adatok és informécidk megbizhato, teljes kor(
informaciot tartalmaznak.

Datum,.....coooviinnnn

Az ellenbrzott egység vezetbje



9, SZAMU IRATMINTA — KiSEROLEVEL ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET
MEGKULDESEHEZ

Tktatdszadm: /20xx Targy: Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET
MEGKULDESE

{ellentrzott szervezet/
szervezeti egység megnevezeése}

............................................

Tisztelt. oo !

Mellékelten megkiildom — {ellendrzést végzd szervezet} 20xx. évi ellendrzési terve alapjan
végzett —  {ellen6rz6tt  szervezet/szervezeti egység} egyéb  szabilyszerliségi
ellenérzésérol/rendszerellendrzésérol késziilt jelentés-tervezetet.

Kérem, hogy észrevételeit, vagy - abban az esetben, ha észrevétellel nem €l - nemleges
vélaszat a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil sziveskedjen részemre
megkiildeni. Az esetleges észrevételek megkiildésével egy idoben lehetésége van a Ber. 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdemenyezésere.

Amennyiben egyetért a jelentéstervezet megallapitisaival két lehetésége van a
szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd hatdriddk
megjeldlésével intézkedési terv készitésére és megkiildésére:

- a jelentéstervezet véglegesitése eldtt a rendelkezésre 4ll6 8 napon beliil,
- a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil.

A megadott véleményezési hatarid$ elmulasztasat a Ber. 42.§ (5) bekezdése szerint
egyetdridsnek kell tekinteni s a jelentéstervezet ebben az esetben véglegesitésre kerdil.

belsd ellendr



10. SZAMU IRATMINTA ~ KISEROLEVEL ELLENORZESI JELENTES
MEGKULDESEHEZ

Iktatészam: /20xx Targy: Ellendrzési jelentés megkiildése

ELLENORZESI JELENTES
MEGK{ULDESE

{ellendrzott szervezet/
szervezeti egység megnevezése)

{Ellen6rz6tt  szervezet/szervezeti egység} rendszerellendrzésérdl/egyéb
szabdlyszeriiségi ellendrzésérdl készilt, 20xx......... megkiildott jelentés-tervezettel
kapcsolatban észrevétellel nem ¢€lt, ezért az véglegesitésre kertilt.

Mellékelten megkiildém {ellendrzott szervezet/szervezeti egység}
rendszerellendrzésérol/egyéb szabalyszeriiségi ellendrzésérol késziilt jelentést.

Kérem, hogy a jelentésbél levont konzekvencidk alapjan, sajat hataskérben hozza
meg a megfeleld intézkedéscket a torvényesség, célszerliség és az ellendizdttck
munkéjanak segitése érdekében.

belsd ellen6r
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11. SZAMU IRATMINTA — ELLENORZESI JELENTES/-TERVEZET MINTA

Tktatdszam: /20xx

JELENTES/-TERVEZET

...............................................................

Az ellen6rzés cime




A jelentésben hasznalt jogszabdlyok, réviditések jegyzeke: .oovvvrnneiiiiicviicieeeeeere,

I. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgllat sordn felmértem és értékeltem............o.ooooiiiiiiiiiiiiiii
Meg vagyok gybzodve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassak.

Fobb megallapitisok a kivetkezik:

Megallapitasokhoz, kivetkeztetésekhez kapesolodé javaslataim az alabbiak:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentésben talalhaté.

Az ellendizési jelentést az ellentrzott teriiletek vezetdivel egyeztettem,

Az cllenbrzés nyomén kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrél

Osszességében: megfeleld; korlatozottan megfelels; gyenge; kritikus; elégtelen

1. OSSZEGZO MEGALLAPITASOK, JAVASLATOK

II1. RESZLETES MEGALLAPITASOK

Datum,......ccooemurn.

belsd ellendr

Zaradék
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Ellendrzési jelentés-tervezet kiildése esetén

A vizsgalati jelentés-tervezet tartalméat megismertem. Esetleges észrevételeimet a jelentés-tervezet
kézhezvételétd] szamitott 8 naptari napon beliil megkiilddm a bels6 ellendr részére. Tudomasul
veszem, hogy amennyiben az el6irt hataridén belill észrevétellel nem élek, a jelentés-tervezet
véglegesitésre keriil.

A végleges vizsgalati jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 naptiri napon beltl, a sziikséges
intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozé hataridSk megjeldlésével intézkedési
tervet készitek, Az elkészitett intézkedési tervet haladéktalanul megkildom a Belsé Ellendr részére.

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belst ellendrzésérdl sz6lo 370/2011(X11L.31.)
Kormanyrendelet 42.§. (2) bekezdése alapjan az ellenérzési jelentéssel kaposolatban:

- észrevételt nem teszek
- 8 napon beliil észrevételt kivanok tenni

(A megfeleld szoveg aldhizandd!)

Datum,...eveeeererennn.

Ellenérzott koliségvetési szerv vezetije
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XVHI. Mellékletek

74



Mell¢kletek

1. szam( melléklet: Hataskdr-matrix
2. szamu melléklet: Kockdzatelemzési modell



1. SZAMU MELLEKLET —- HATASKOR-MATRIX
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A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnalk tdmogatisa a meglévl é&s javasolt
mikddési  folyamatok és  eljardsok  ellendrzési
kérnyezetének éllapotardl kialakitott belsd és fliggetlen v
vélemény nytjtdsaval.

<

A belsé ellendrzési feladatok végrehajtésa kizarolag

szakmai szempontok alapjdn a bels6 ellenbrzési I
alapszabalyban és a  kézikényvben lefekietett, / v
nemzetkézileg elfogadott belsd ellendrzési \Y

standardoknak megfelelden.

A belsé ellenérzes altal végzett tevékenységek tervezése

& koordindcidja. ! M
A belsté ellendrzési  kézikonyv  elkészitése és ] v K
feliilvizsgdlata,

A belst ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés

készitése és elkiildése a szervezet vezetdje, a PM Aaltal

mukadtetett ABPE Bizottsag, az Eurépai Bizotisdg, és a ] v K
KEHI részére.

Az ABPE Bizottsag munkajaban valo részvétel, iilésein

vald megjelenés. v K
A bels6 ellenérzés képviselete kiilsé szervek és

szakértdk felé. . v K
A belsd ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy

szakértd ellendrzési csapat fenntartisa érdekében, akik ] v K

megfelelé tuddssal, képességekkel és  gyakorlattal
rendelkeznek.

A belsé ellenérsk éves teljesitményének értékelése. ] \Y% K
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J: jovahagy6; V:végrehajto; K kizremiikddé

Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleérive a soron - K
kiviili ellendrzéseket is.

Az ellendrzések megéllapitdsainak jelentése a szervezet
vezetje részére, beleértve a feltart csaldsok €s vV K
szabalytalansagok gyanfijinak azonnali jelentését.

Minden befejezett ellendrzésrél nyiivantartas vezetése €s

o \Y K
nyomon kdvetése.
Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa ] Y K
Az éves tervezés eldkészitése.
J vV K
Az éves kockazatelemzes elvégzése.
B I vl K
A kockézatelemzés eredményével Osszhangban a K
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése. ] v
Az ellenbrzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok
ellatdsa, pl. a meghizdlevél elkészitése, az ] / K
ellendrzésmegkezdésérdl sz016 értesitd levél elkészitése v
¢és elkiildése.
Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapesolddd J
ellendrzési stratégia meghatdrozésa. / v
A%
Az ellenbrzés hatokérének meghatirozdsa, amely J
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. / v
AY
Az ellendrzési  célkitlizések eléréséhez  szitkséges ]
erdforras-allokicié meghatarozdsa. / K
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A%
Az ellentrzési program elkészitése,
/ v
v
A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgélatokat, bizonyitékok gylijtését és / v
nyilvéantartdsat, illetve a dokumentdciés irdnyelvekkel v
Gsszhangban a munkalapok fejlesztése,
A teljes ellenérzési  folyamat sordn folyamatos f
kommunikacié az ellenGrzott terlilette]  (ellendrzést ) v
megel6z6  értesités, nyitd megheszélés, el6rehaladasi v
(statusz) megbeszélés, zaré megheszélés).
Az ellendrzési jelentés elkészitése.
/ V
\%
Az ellendrzési jefentés lezirdsa és megkiiidése. A%
v /
K
Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon I
kévetése, / K
Vv
Az ellendrzést  kovetd  felmérd  lap  kikiildése, J
Osszegyljtése és értékelése. / A%
Vv
A folyamatos minGségbiztositasi ellenérzé lista kitdftése J
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellenérzési / v
lépést elvégeztek. v
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2. szamu melléklet
KOCKAZATELEMZESI MODELL
Kockazatelemzeés

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, killonféle tényez0k kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informacidkra tdmaszkodo megitélést
eredményez.

KOCKAZATELEMZESI MODSZERTAN MINTA

A kockézatelemzés ¢élja megallapitani az egyes rendszerek kockézatanak mértékeét, feladata
pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatil rendszereket
gyakrabban (példaul évente) kell ellen6rizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritasti rendszerek beazonositaséhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez0k hatasat is értckelni
kell (pl. a vezetdség kéréset stb.).

Az egyes rendszerek kockdzatelemzését a kockazati tényez8k, és azok stlya alapjan kell
elvégezni. 10 olyan tényezd keriilt meghatirozésra, amely hatassal van a rendszer
mikédésére. Minden egyes tényezére vonatkozéan értékelést kell végezni, ¢s meg kell
hatarozni az egyes kockézati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kézepes

3} Magas

Sidly: 6

2. Informatikai tdmogatotisdag hidnya

1) Informatikai tamogatottsdg megfeleld

2) Informatikai tamogatottsigban kisebb hidnyossagok

3) Informatikai tamogatottsdg nem megfelelden megvaldsitott
Saly: 5

3. Szabdlyozds dsszelettsége
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Jelentds

Saly: 5

4. Viltozds / Atszervezés
1) Stabil rendszer, kis valtozasok
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2) Kis véltozéasok, de nem rendszeresek vagy jelentések
3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint, jelentés valtozasok
Saly: 4

5. Peénziigyi szabalytalansdgok valdsziniisége
1) Kiesi

2) Kozepes

3) Nagy

Sily: 4

6. Csalds, hamisitds, korrupcio kockdzata
1}y Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Stuly: 3

7. Vezeloség aggalyai a rendszer mitkiidését illetoen
1) Alacsony szintii

2) Kézepes szintl

3) Magas szintli

Stly: 3

8. Munkatdrsak tapasztalata és képzetisége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

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

9. Tévedés valdsziniisége
1) Alacsony

2) Kozepes

3} Magas

Sily: 3

rr

10. Elo70 ellendriés ota eltelt idd
I) I évnél kevesebb

2y 1-2 év

3)2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Sily: 2
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A belsé ellenbrzési vezetdnek kell értékelnie az egyes kockdzati tényez6k adott rendszerre

gyakorolt hatdsat. A 7. “Vezetdség aggalya” tényezdt illetben az adott intézmény
vezetdjének vélemény¢t is ki kell kérni.

Az 5. kockazati tényezd esetében elképzelhetd, hogy pontos bevétel- és koltségdsszegeket
(pénznemben kifejezve) allapitanak meg, de amennyiben ez nem lehetseges, az arbevétel- €s
koltségszinteket magasként, kézepesként vagy alacsonyként értekelhetik.

A kockdzati tényezdk és silyaik kiszdmitasénak, valamint a rendszerek prioritasi
besorolasanak leegyszeriisitésére szoftvert alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel).

A belss ellenérek ellenériznie és értékelnie kell az eredményeket, ¢és amenmyiben
sziikséges, koordindlnia kell a tobbi szervezeti egység vezetdjével. E szakasz végere minden
rendszer kockdzati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell dllapitani.
A kockazatelemzést célszerlt koordindlni azon szervezeti egységek vezetdivel, akik a
vonatkozo rendszerekért felelnek.

Kockdazati tényezdk és alkalmazoftt sulyozds

Sz. Kockézati tényezd Kockazati Alkalma- Pontha-
tényezo zott tar
terjedelme Saly
1. Bevételek/koltségszintek 1-3 6 6-18
2. Informatikai tAmogatottsag hianya 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas dsszetettsége 1-3 5 5-15
4. Vétozas/atszervezeés -3 4 4-12
5. Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszintisége
6. Csalés, hamisitas, korrupeid -3 3 3-9
7. Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Képzettség és tapasztalat 1-3 3 3-9
9. Tévedés valosziniisége 1-3 3 3-9
113 El6z6 ellendrzéstdl eltelt ido 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM: 38 MAXIMALIS PONTSZAM: 118

AZ OSSZES RENDSZER ELLENORZESI IDOTARTAMANAK MEGHATAROZASA

Az erblorras-sziikségletek megértéséhez a belsd ellendrzési vezetd egy matrixot alkalmaz,
amely tiikrozi a stlyozési Osszehasonlitisokat és a rendelkezésre 4llo er6forrasokat. A
gyakorisag matrix lehetévé teszi a rendszer ciklikus ellen6rzését, ami titkrozi majd az
er6forrasok rendelkezésre 4llasat. Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példdt a belsd
ellendrzés vezetdje dltal alkalmazott gyakorisdgra:
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Magas prioritasi rendszerek Eves ciklusokban ellenérizendd

Kozepes prioritast rendszerek Kétéves ciklusokban ellentrizendd

Alacsony prioritasy rendszerek Haromeéves ciklusokban ellenérizendd

I

A kockézatelemzés eredménye informacidval szolgdl a stratégiaj és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4ll6 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kovetkezd
négyéves idoszakon belill ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrdsokat
allokdltdk. Evente, az dves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.
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