! BELS ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 1/163
Cimlap "~ Modositas: 0

1/2020. jegyz0i utasitas

Belso ellendrzési kézikonyvrol

A kézikonyv sorszima: 1

Moédositas: 0

Kelt: Csobanka, 2020. februar 27.

Készitette:

i = ] & )
.......... Poitlic... Sulie ...

Bartha Szilvia
bels6 ellendrzési vezetd

Egyetért a Bkr. 17. § (1a) bek. alapjan:
- azon gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv(ek) vezetdjének alairdsa,
amely szerv(ek)re jelen kézikonyv hatalya kiterjed:

e Csobanka Kozség Onkorméanyzata (2014 Csobanka, F6 ut 1.)

e Csobankai Polgarmesteri Hivatal (2014 Csobanka, F6 Gt 1.)

e Csobanka Kozség Onkorméanyzat fenntartisaban 1évé intézmények:
- Borostyan Természetvédé Ovoda (2014 Csobanka, F6 ut 11.)

Jovahagyta:

!

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

dr. Imre Gabgr
Csobanka kozség jegyzoje

Jovahagyas idépontja: 2020.februar 27.



\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 2/163
Bevezetés Modositas: 0

A tanacsado tevékenység jellemzoi

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a megbizd
konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadoi feladat jellege és hatokdre a megbizoval torténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadd tevékenység soran a belsd ellenérnek meg kell
Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felelosséget.

A belsé ellenérzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok
A belso ellendrzési kézikonyv készitési kotelezettséget a Bkr. 17. §. (1) bekezdése irja elo.

A kézikonyvnek meg kell felelni az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
kézikdnyv mintanak. A mintat nem lehet kdzvetleniil adaptalni, a minta megfeleld alkalmazasaval kell
kidolgozni a helyi belsé ellenérzési kézikonyvet. A jelen kézikonyv ezen kovetelményeknek megfele-
16en késziilt.

A belso6 ellendrzési kézikonyvet a Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetonek kell
kidolgoznia, elkészitenie.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, felépitése

A belso ellendrzési kézikonyv célja

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenérzés az Onkormanyzatnal és a Polgarmesteri
Hivatalndl, illetve a Nemzetiségi Onkormanyzat(ok)nal és az Onkormanyzat egyéb intézményeinél
elére meghatarozott rendben torténjen, tisztazottak és egyértelmiiek legyenek a feladatok, a feladatok
ellatasért felelos személyek.

A belsé ellen6rzési kézikdnyv célja, hogy a bels6 ellendr szamara pontos titmutatas alljon rendelkezés-
re a feladatai végrehajtasara.

A belso ellendrzési kézikonyv felépitése
A belsé ellenérzési kézikdnyv tartalmi kovetelményeit a Bkr. 17. § (2) bekezdése hatarozza meg.
A kézikonyvnek a hivatkozott jogszabaly alapjan tartalmaznia kell:
a) a bizonyossagot ado ¢és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;
b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési alapszabalyt;
c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellenoérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;
f) az ellenOrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.
A belso ellenérzési kézikonyvnek a hivatkozott jogszabalyon kiviil meg kell felelnie a Nemzetgazda-
sagi Minisztérium altal kdzzétett Belso ellendérzési kézikdnyv mintanak.

A belsé ellenérzési kézikonyv jovahagyasa és feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési kézikonyv jovahagyasa

A belsé ellendrzési kézikonyvet a Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a jegyzonek kell jovahagynia. A
jovahagyast a kézikonyv feddlapjan kell dokumentalni a jovahagyo nevének, beosztasanak, alairasa-
nak megadasaval. A jovahagyas datumat és a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzojét is fel kell
tiintetni.
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A jovahagyott belso ellenérzési kézikdnyvet utasitas forméajaban kell ugy kiadni, hogy az a Polgarmes-
teri Hivatal dolgozoi szamara szabadon elérhetd legyen. A kézikonyv 2 példanyban készil. Az elso
példany a belsé ellendrzési vezeténél taladlhato, a masodik példanyt az iratkezelési feladatokkal ellatd
dolgoz6 0Orzi, és adja at az iratkezelés helyén betekintésre.

A belso ellendrzési kézikonyv feliilvizsgalata
A belso ellendrzési kézikonyvet - a Bkr. 17. § (4) bekezdése alapjan - a belsé ellendrzési vezetd kote-
les

- rendszeresen, de legalabb

- kétévente feliilvizsgalni.

A feliilvizsgalat soran ellendrizni kell:
- a jogszabalyvaltozasok hatasait,
- a modszertani Gtmutatok valtozasait,
- a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott Bels ellendrzési kézikonyv minta valtozasait,
- a szervezeten beliili valtozasokat.

A feliilvizsgalat eredménye alapjan:
- a belso ellendrzési vezetd koteles elkésziteni a kézikonyv modositast,
- a belso ellendrzési vezetd azt allapitja meg, hogy a kézikonyv modositasa nem sziikséges, a fe-
lilvizsgalat tényérdl irasbeli feljegyzést készit, mely tartalmazza a feliilvizsgalat idopontjat, a fe-
lilvizsgalatot elvégzd nevét és alairasat, valamint annak megallapitasat, hogy a feliilvizsgalat alap-
jan a kézikonyv modositasa nem indikolt.

A kézikdnyv modositasat a belso ellenérzesi vezetd ugy késziti el, hogy a modositott részeket verzio
szammal jeloli meg, és feltlinteti azt, hogy a modositott kézikonyv mely idéponttol kell alkalmazni.

A modositasokrol kiilon jegyzéket kell vezetni, melyet a kézikonyv tartalomjegyzékével egyiitt kell
kezelni.

A kézikonyv moédositas esetén a fed6lapbdl is wjat kell késziteni, melyen feltlintetésre keriilnek az uj
kézikdnyv verzid jovahagyasanak adatai.

Egyes fogalmak hasznalata

Koltségvetési szerv:

A jelen kézikonyvben koltségvetési szerv alatt a Bkr. 2. § nd) pontja figyelembe vételével érteni kell:
- a Polgarmesteri Hivatalt,

- az Onkormanyzatot,

- a Nemzetiségi Onkormanyzato(ka)t,

- az Onkormanyzat egyéb gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményeit.
Koltségvetési szerv vezetdje:

A jelen kézikonyvben koltségvetési szerv vezetdje alatt - a Bkr. 2. § nb) és nd) pontja alapjan
- a telepiilési onkormanyzat esetén a jegyzot,

- Polgarmesteri Hivatal esetén a jegyzot,

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 egyéb intézmények esetén az intézményvezetot
kell érteni.
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A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY
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I1. Fejezet - A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belso ellen-
orzési alapszabaly

Belso ellendrzési alapszabaly (charta)

Jelen belsé ellenérzési alapszabdaly (charta) alapjan a jegyzo és a belsé ellendrzési vezetd az aldbbiakat
hatarozzak meg a belsé ellendrzés fobb:

- feladatairol,

- hataskoreirol,

- jogairol és

- kotelezettségeirol.

2.1. A belsé ellendrzés célja

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, melynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet

- mikodését fejlessze, és

- eredményességét novelje.

A belso ellendrzés az ellendrzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen

- értékeli, illetve

- fejleszti
az ellendrzott szerv iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

2.2. Belso ellenorzés feladata
2.2.1. Altalanos belsé ellenérzési feladatok

A belsé ellendrzés feladatat a Bkr. 21. §-a tartalmazza. A hivatkozott jogszabalyhely alapjan a belsd
ellendérzési tevékenység kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
- a koltségvetési bevételek és kiadasok
- tervezésének,
- felhasznalasanak és
- elszamolasanak, valamint
- az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak
vizsgalatara.

A belso ellendrzés feladata, a belso ellendrzés céljainak elérése érdekében
- az informaciogytijtés és értékelés,
- az elemzése készités,
- ajanlasok tétele és
- tanacsadas a jegyz6 szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint
- a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhianyossagrol az Onkor-
manyzat vonatkozasaban a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban a jegyz0, az
egyéb intézmények vonatkozasaban az intézményvezeto €s a jegyz0 azonnali tajékoztatasa.
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2.2.2. A Polgarmesteri Hivatal belso ellendrzési tevékenységének tartalma mas szerveknél

A Hivatalhoz az dnkormanyzaton kiviil tartozik mas olyan szerv, amely esetében is el kell latni egyes
belso ellendrzési tevékenységet.
A bkr. 15. § (4) bekezdése alapjan: ,, A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
belsd ellenérzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv, vagy az iranyitd
szerv altal kijeldlt szerv végzi.”

A Polgarmesteri Hivatal az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan ellendrzést végezhet:

- az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

- a sajat vagy az Onkormdanyzat irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv haszna-
lataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

- az Onkormanyzat 4ltal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezett és a lebonyolitd szerveknél, és

- az Onkormanyzat irdnyitasa al4 tartozo barmely, a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok
takaré¢kosabb miikddéseérdl szolo 2009. évi CXXIL térvény 1. § a) pontjaban meghatarozott koztulaj-
donban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A belso ellendrzés terén ellatando tevékenységek részletes tartalmat a Polgarmesteri Hivatal és a kap-
cso0lodo Intézmény kozotti (munkamegosztas és felelosségvallalas rendjére vonatkozo) megallapodas,
illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat szerint kell ellatni.

2.3. A Magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardok és a belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa

A belso ellendr a tevékenységét a kovetkezé dokumentumok, eldirasok alapjan koteles végezni:
- a vonatkoz6 jogszabalyok (kiilonésen: Bkr. 17. § (3) bekezdése az allamhaztartasért felelés mi-
niszter altal kiadott etikai kodex)
- a Belso Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normainak (ILA Normaknak)
- a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok,
- az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint
- a vonatkozo szervezeti bels6 szabalyzatok alapjan, (ide értve a munkakdri leirasokat is),
- a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott je-
len belso ellendrzesi kézikonyv.

2.4. Szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, osszeférhetetlenség

Az Aht. és a Bkr. allapit meg garancialis szabalyokat a szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztosi-
tasara, illetve az 0sszeférhetetlensége vonatkozdan.

Szervezeti fliggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasarol a jegyzé gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen a
belso ellendrzést végzo személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a jegyzonek alarendelten, szerve-
zetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit koz-
vetleniil a jegyzonek kiildi meg. A belsd ellenérzés fliggetlenségének biztositdsa érdekében a bels6d
ellen6rok a belso ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.
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A belso ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a
szervezeten belill, amely lehet6vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzo szamara feladatai tel-
jesitését, tovabba ily modon a belsé ellenérzés hatokdrének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és
a jelentéstétel kiils6 befolyastol mentesen torténhet.

A belso ellendr szervezeti fliggetlenségét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miikodési szabalyzata-
ban meghatarozott szervezeti struktura biztositja, mely alapjan a szervezetben a belsé ellenérzés koz-

vetlen a jegyzOnek van alarendelve.

Funkcionalis fiiggetlenség

A BKr. 19. §-nak megfeleléen a jegyzo koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis fiigget-
lenségét.
A hivatkozott jogszabalyhely alapjan a jegyz6 koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis fiig-
getlenségét kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellen-
Orzések figyelembevételével,
b) az ellenorzési program elkészitése és végrehajtasa;
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendérzési jelentés elkészitése;
e) a belso ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért fe-
lelés miniszter altal kozzétett belso ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1évo tanacsadasi tevé-
kenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.

A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
veégrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

A belsé ellendér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetk6zi, valamint az allamhéaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tandcsadd tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellen6rzési vezetd, illetve a belso ellendr hataskore az aldbbiakra nem terjed ki:
- a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kivill esé végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenysége-
ben val6 részvételre;
- pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellenérzési egységre vonat-
kozokon kiviil;
- a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységé-
nek iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az el-
lenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé ellenéroket.

A jegyz0 ¢€s a belso ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen, legalabb félévente (januar 31-ig, és julius
31-ig) attekintik és elemzik a belsé ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kér-

déseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belso ellenorzési vezeto tekintetében fennallo dsszeférhetetlenségi szaba-
lyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.
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A belso ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn €s ezért
nem vehet részt bizonyossagot ado tevékenységben, amennyiben
a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari Tor-
vénykonyvrol szolo térvény szerinti kdzeli hozzatartozoja;
b) korabban az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belso ellendrzési egy-
séget - vezetdjének munkaltatoi jogkdre ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy
éven beliil;
¢) az ellendrizend6 szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetd egy éven
beliil;
d) az adott bizonyossagot ado6 tevékenység targyilagos lefolytatasa t6le egyéb okbol nem varhato
el.

A belso ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol korab-
ban felelos szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellenérzés-
tol.

Az Osszeférhetetlenségrol a belso ellendrzési vezetd, a belso ellendrzési egység vezetdjének személyét
érint6 Osszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az Osszeférhetetlenség okanak tudo-
masara jutasatol szamitott 10 napon beliil hatdroz. A dontés meghozatalaig az ellendrt, illetve a bels6
ellendrzési egység vezetdjét az Osszeférhetetlenséggel Osszefiiggésben az adott ellenérzésben vald
részvétel alol fel kell menteni.

Amennyiben a belso ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellenérzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellenéri munkakor betoltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas koltségveté-
si szervtOl keriilt athelyezésre/atvételre a bels6 ellenérzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok el-
lendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell
forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintéjat a 10. szamu iratminta tartalmazza.
2.5. A bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvalosulasat. E feladata kdrében a belso ellendrzés elsdsorban
- elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mitkodését (a kontrollkornyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informacioaramlast és kommunikaciot, valamint a nyomon kdvetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;
- az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
- a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait a Bkr. 21. § (2) be-
kezdése hatarozza meg. A hivatkozott jogszabalyhely alapjan a bizonyossdgot add tevékenységek
korében ellatando feladatok:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének jogszaba-
lyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasdgossagat, haté-
konysagat és eredményességét;
b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszdmolok valodisagat;
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¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢s javaslatokat meg-
fogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikodé-
se eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeke-
ben;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, mikod-
tetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kdvetelményeknek:
- A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.
- A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.
- A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a folyamatok belsd
szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.
- A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldosulnak.
- A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockézatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet kockazatviselési hajlandosdganak
figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.
- A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott.
- Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban ¢és a vonatkozo
szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.
- Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megovasarol megfeleléen gondoskodnak.
- Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacidé és
egylittmiikodés megfeleld.
- A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informacidk és beszamolok
pontosak, megbizhatbak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.
- A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél ¢és tevékenységekr6l rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6é szintl szervezeti
célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok
megsziintetése biztositott.

2.6. A tanacsadoi tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok
kore

A belsé ellenérzés tanacsadod tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a jegyz6 megbizasa
alapjan.

A tanidcsadé tevékenység keretében ellithaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tiilmenden tovabbi feladatok is ellathatok,
amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszertibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;
¢) a vezetOség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
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e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
/) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a
bels6é kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd sza-
balyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

2.7. A belso ellenérzési vezeto feladatai, felel6sségi kore

2.7.1. A belsé ellenérzési vezet6 altalanos feladatai és altalanos felel6sségi kore

A belsé ellen6rzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési egységének vezetéje, ha az On-
kormanyzatnal egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsd ellenérzést ellatd személy. A belsé
ellendrzési vezeto feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd feladata:
a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, helyi on-
kormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megva-
lositasanak nyomon kovetése;
¢) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak iranyitasa;
d) az ellendrzések 6sszehangolasa;
e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztids vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
- a jegyzo, illetve
- a jegyz0 érintettsége esetén a polgarmester
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jegyz6 szamara torténd megkiildése,
g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 0sszefoglald éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa.

A belso ellendrzési vezetd tovabbi feladata:
a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett
modszertani utmutatok;
b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a jegyz6 dontésétdl fiiggden a kiilsé ellen-
Orzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok megdrzésérél, illetve a doku-
mentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;
¢) biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a jegyzo altal jovaha-
gyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;
d) a jegyzot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo eltérésekrdl tajékoztatni;
e) a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi €s mino-
sitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrol, hogy a belsd ellendr-
zést végzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzéEk.

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi kore
A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:
- Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskorébe tartozo tevékenység, a
jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;
- A Polgarmesteri Hivatal bels6 ellenérzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése
a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadasaval, a nemzetkozi belso
ellenérzési standardoknak, tmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;
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- A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni;

- A jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, ideértve a jegyzo, illetve a képviseld-
testiilet felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

- Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazéasa, akik megfelel6 szakértelemmel ¢és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;

- A szervezetnél miikodo fobb funkciok, valamint az 1j vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mukddtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockédzatok értékelése;

- A belso ellenérzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a jegyzo tajékoztatasa a belso ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és
az azokhoz mérten elért eredményekrol;

- A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet miikodését — észszeri
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

2.7.2. A belsé ellenérzési vezeto helyi feladatai és helyi felel6sségi kore

A Dbelsé ellendrzési vezetd a részére a 2.7.1. pontban meghatarozott feladatok és felelosségi koron
kiviil koteles ellatni az alabbi helyi feladatokat:

- végzi a belso ellendrzési egység iranyitasat,
- sziikség szerint kiilso szolgaltatd igénybevételére tesz javaslatot, és koordinalja a kiils6 szak-
értével valod kapcesolattartast, segiti a munkavégzését,
- iranyitja a belso ellenérzéssel 0sszefiiggd képzési tevékenységet,
- sziikség szerint részt vesz a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat szerinti vezetd megbeszéléseken,
illetve a jegyz6 altal meghatarozott értekezleteken, megbeszéléseken, targyalasokon.

2.8. A belso ellenér jogai és kotelezettségei

A belso ellendr jogairol és kotelezettségeirol a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A belso ellenor jogai

A belsé ellendr jogosult:

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

b) az ellendOrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsol6do, mindsi-
tett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és
mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok
betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az ere-
deti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokdnyvben rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni;

¢) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni,

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval 6sszefliggd kér-
désekben informéacidt kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval,

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.
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A bels6 ellendr kotelezettségei

A belso ellendr koteles:
a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérol az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojét tajé-
koztatni, és megbizodlevelét bemutatni;
¢) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket meg-
vizsgalni;
d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfeleléen irasba
foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;
e) amennyiben az ellendérzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel, haladéktalanul
jelentést tenni a belso ellenérzési vezetonek;
f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellenorzési jelentés alairasat kdvetden a lezart ellen-
Orzési jelentést a belso ellendrzési vezetonek atadni;
g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudo-
masara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek, amelynek elmulasz-
tasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;
h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meg-
inditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti doku-
mentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az el-
lendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOokonyv alapjan atadni;
i) az ellenOrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megorizni;
k) az ellenOrzési tevékenységet a jelen kézikonyvben meghatarozott médon megfeleléen doku-
mentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett

s

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

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egylittmiikodést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. szerint észrevételeket tenni, és az €sz-
revételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység kotelezettségei

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:
a) az ellenérzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmitkddni;
b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megad-
ni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat
és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére atadni;
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¢) a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelésoket €s a végrehajtas hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét és a belso ellendrzési veze-
tot tajékoztatni,

d) az ellendrok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

2.10. A belso ellendrzési vezeté beszamolasanak moddja, rendszeressége a jegyz6 szamara

A belso ellendrzési vezetd koteles a jegyzo szamara:
- a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;
- a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Osszefoglald éves ellenér-
z¢€si jelentéseket;
- rendszeres id6kozonként, - negyedévenként a negyedév utolsd napjaig - tajékoztatast adni az
éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a terv-
tol valo eltérés okairol, valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges
személyi €s targyi feltételek meglétérol;
- a jegyz0 kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés (kockazatkeze-
1és, szabalyszertiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések)
vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellato szervezetekkel, szemé-
lyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
a tandcsadasi megbizast lezaré6 dokumentumot a tanacsadasi tevékenység befejezését kovetd 8
munkanapon beliil atadni.
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A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

Az utasitas sorszama:1

Hatalybalépés

. Modositas Modositas tartalma
datuma
0 Nulladik teljes kiadas
Készitette:............ceenenn. Jovahagyta:. ...
o Egyetért:

Intézmény neve

Egyetértést igazold

Szerv vezetd neve i,
alairasa
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I1I. Fejezet - A bels6 ellenorzési tevékenység iranyitasa
A belsé ellendrzési vezeto iranyitasi feladatai

A fiiggetlen belso ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony, eredmé-
nyes és gazdasagos felhasznalasa a belso ellendrzési vezetd feleldssége. A belso ellendrzési vezetdének
kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fiiggetlen bels6 ellendrzési tevékenységet, hogy az mii-
kodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcesan a bels6 ellendrzés iranyitasahoz kap-
csolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségii a megfeleld humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgal-
tato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelése-
vel 0sszefliggd feladatok.

A Dbels6 ellenérzési vezetd feladata a Belséd Ellendrzési Alapszabalynak, az II4 Normdk-nak, a ma-
gyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak és a belsé ellendrokre vonatkozo etikai
kddex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

A belsé és kiils6 kapcsolattartas formai, modjai

A belso ellendrzési vezetd iranyitja és ellendrzi a belso ellendrzési tevékenységgel kozvetleniil 6ssze-
fiiggd belso és kiils6 kapcsolattartast.
A belso és kiilso kapcsolattartas formai tekintetében
- elsésorban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottakat,
- masodsorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- a belso kapcsolattartas f6 formai:
- vezetbi megbeszélés,
- eset megbeszélés,
- javaslattétel szakért6 bevonasara,
- javaslat szakmai anyagok beszerzésére, tovabbképzésre a sziikséges szakmai
ismeretek megszerzése érdekében,
- belsd szakmai konzultacio,
- a kiils6 kapcsolattartas f6 formai:
- konzultécio6 az ellendrzottel az ellenérzés folyaman,
- egyeztetd megbeszélés,
- kiils6 szolgaltatoval torténd szerzodéskotés elotti targyalas,
- folyamatos kommunikacio a kiils6 szolgaltatoval.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli (kiilonosen a megbeszélések, targyalasok, konzultaciok esetében),
- irasbeli /papir alapon/ minden irasbeliséghez kotott esetben,
- irasbeli /elektronikusan/, ha az adott tartalom lehetdséget biztosit erre a formara.

A kapcsolattartas formainal elénybe kell részesiteni azokat a kommunikacios lehetdségeket, melyek
gyorsitjak a kapcsolattartast, igy:

- a telefont,

- a telefaxot,

- az elektronikus leveleket.

3.1. Belso ellenéri humanerdforras-gazdalkodas
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3.1.1. A belsé ellenéri humaneroéforras-gazdalkodas alapelvei

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezetd humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo fel-
adatairol. Ennek értelmében a belso ellendrzési vezetd feladata:
- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
- az ellendrzések 6sszehangolésa;
- biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves képzési tervet készi-
teni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

Szakmai gyakorlatra vonatkozo eldirasok

- A belso ellendrokre vonatkozoan 28/2011. (VIL.3.) NGM rendelet 1/A. § (1) bekezdése szerint, a
veégzettség jellegétdl fliggden legalabb:

- két éves, illetve

- Ot éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy a Polgarmesteri Hivatal tevékenységi koré-
be tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

Az elvart szaktudas és képességek

A belso ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belso ellendrzési képességeket az alabbi fobb
jellemzok irjak le:
- szakmai végzettség és ismeretek,
- kommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),
- altalanos ellendrzési szaktudas (informaciogytljtés, problémamegoldas, végrehajtas, valtozasok
eldsegitése),
- specialis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek, kozbeszer-
z¢si ismeretek),
- vezet6i kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmod, kapcso-
lattartés, kapcsolatépités, jo erdforras gazdalkodas stb.), illetve
- a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belso ellenori képességek, kapcsolatépi-
tés és menedzsment).

3.1.9. Folyamatos tovabbképzés

A 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 7. §-a bekezdése rendelkezik a bels6 ellenérok kotelezd tovabb-
képzésérol.

A belsé ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd részletsza-
balyokat a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezo
szakmai tovabbképzesérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.
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3.2. A Kkiilso szolgaltaté bevonasa
3.2.1. A Kkiilso szolgaltat6é bevonasanak sziikségessége, illetve lehetosége

A Polgarmesteri Hivatal nem foglalkoztat belsé ellendrt, azért a jegyzo koteles gondoskodni a szerve-
zet belso ellendrzési tevékenységének kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérol és ella-
tasarol.

A belsé ellenérzési tevékenység ilyen megszervezése esetén megallapodast kell kétni. A megallapo-
dasban rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek (azaz a belso ellen-
Orzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatasanak mod;jarol.

A kiilsé szolgaltaté bevonasanak indoka ez esetben, hogy a Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik
belso ellendrzési egységgel, illetve belsd ellendrrel, mivel 6nalld belsé ellendrzési egység kiépitése,
vagy belso ellendr teljes munkaidében torténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)
bekezdés).

A Polgarmesteri Hivatalnal — a bels6 ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a bels6 ellendrzési
tevékenységet kiils6 szolgaltatd bevonasara vonatkozo megallapodasban rendelkezni kell a belsé el-
lendrzési vezetdi feladatok és kotelességek ellatasanak modjarol.

3.2.2. A Kkiilso szolgaltatok kivalasztasa, a kiilsé szolgaltato feladatellatasanak szabalyai

A kiilsé szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eléirasokat, a kapcso-
16d6 nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellenérékre vonatkozo etikai ko-
dex” el6irasait és meg kell felelnie az adott szervezet belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvara-
soknak.

A kiils6 szolgaltato bevonasakor figyelembe kell venni, hogy a szolgaltato:
- a végrehajtando feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlattal, illetve és tapasztalattal rendel-
kezik-e,
- az ellendr regisztralt belso ellendr is egyben.

A megallapodas megkotése elott meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiils6 szolgaltatd kompetencia-
jat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell
lenni az alabbiakra:
- a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre alla-
sa;
- a kiils06 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
- a kiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel vagy a szer-
vezet mas tagjaval,
- a kiils6 szolgaltato esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt tevékenységgel;
- a kiils6 szolgaltato egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évd szolgaltatasai.
A kiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetonek vagy — amennyi-
ben a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kiils6 szolgaltato latja el — a jegyzOnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

3.2.3. A Kkiilso szolgaltatoval kotott megallapodas

Kiils6 szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely megallapo-
dasok formdaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet attdl fliggden, hogy milyen céllal kotik a
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megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérol,
felkésziiltségérol a jegyzo kotelessége meggy6zddni.

3.3. A belsé ellenorzési tevékenység értékelése

A Dbelso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a kovetkezok
lehetnek:
- az (egyéni) teljesitmény értékelése,
- a rendszeres id0kozonként (&ltalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés elkészitésével
parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szintii értékelés);
- a rendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 mindségértékelés;
- az allamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében figyelem-
mel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani itmutatok, valamint a belsé ellen-
Orzésre vonatkozo nemzetkozi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegi értékelés).
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A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

Az utasitas sorszama:1

Hata!ybalepes Modositas Modositas tartalma
datuma
0 Nulladik teljes kiadas
Készitette:............cenenn. Jovahagyta:.............ooooii
o Egyetért:
Intézmény neve Szerv vezet0 neve Egyetértést igazol6

alairasa
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IV. Fejezet - A belso ellenorzési tevékenység tervezése
4.1. A tervezési alapelvek

A Dbelso ellendrzeési vezetd feladata - a Ber. 29. § (1) bekezdése alapjan - a kockazatelemzéssel alata-
masztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 0sszeallitasa, és a tervek jovahagyasi célra torténd tovab-
bitasa.

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

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenérzés vezetdje a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A legmaga-
sabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerl betartani a gordiilo tervezeés elvét, a stratégiai ellenérzeési
tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan —
el kell késziteni a kovetkezo évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentOs kockazatiinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar
nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente értékelni, és az ellendrzé-
si terveket ennek megfeleléen modositani kell.

4.2. A tervezés elokészitésének 1épései

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zo6 eldkészitd 1épéseket, valamint
magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belsé ellendrzés:
- elemzi a kiils6é és bels6 kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendo valtozasokat;
- értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenérzés céljait is;
- azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felelés
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes folyamatok — a szerve-
zet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
- megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels6 ellendrzéstol;
- a vezetOkkel kozosen meghatarozza a belsé ellenorzési fokuszt.

A tervezés elokészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a bels6 ellenérok pedig aktiv

kozremiikodésiikkel segitik a munkajat. A belsd ellendrzés tervezésének eldkészitéséhez hasznalhatd
ellendrzési listat a 20. szamu iratminta tartalmazza.
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4.2.1. Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként

- az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal,

- és a belso ellendrzési kézikonyv hataly ala tartozo tovabbi koltségvetési szerv(ek)

kiils6 és belso kontroll kdrnyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellenérzés 6sz-
szegylijti és elemzi a szervezet mikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonat-
kozoan rendelkezésre 4116 informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrésai:
- magyar s eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
- gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
- bels6 szervezeti valtozasok;
- bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockézatok azonositasa szempontjabol kiemelten
fontosak, ezért a bels6 ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy Osszegyiijtson minden informaciot a
koltségvetési szervezet vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten altalanos felmé-
rési vizsgalatokat végez a belso ellenérzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy az adott koltségvetési szerv
bels6 kontroll kornyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja, hogy
munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kozé kell
besorolnia, illetve a konkrét belso ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés eredményeként

- az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal.

- és a belso ellenodrzési kézikonyv hataly ala tartozo tovabbi koltségvetési szerv(ek)

legalapvetobb miikddési kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belsd ellendrzés rendelkezésére
allniuk.

4.2.2. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mitkkodési folyama-
taira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és
ennek érdekében mikddnek.

Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran:
- kiemelt hangsullyal kezelni az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodési folyamatait,
- s a belso ellenorzési kézikonyv hataly ala tartozo tovabbi koltségvetési szerv(ek) mitkodési fo-
lyamatait,
és
- azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlege-
sen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossdganak 1-5-ig terjedd
skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni.
A vezetdk bevonasa torténhet

- vezetoi interjuk,

- munkamegbeszélések, illetve

- az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.
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A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban, megérté-
sében.

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitiizések elérése-
ben jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat sulyat fogja meg-
adni, ezaltal hozzajarulva a kockazatelemzés és a tervezés mindségének noveléséhez.

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

4.2.3. A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a jegyz0 azon kozos nézetét, elképzeléseit jelenti,
hogy a belso ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell iranyitania eréforrasait.

A belsO ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon,
vagy egy¢éb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés eloké-
szitési folyamat egyik legfontosabb 1épése.

A belso6 ellendrzési fokusz a belso ellendrzést segiti a magas kockazatiinak tekintett folyamatok rang-
sorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti er6forras-allokacid meghataroza-
saban, azaz a belso ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban.

A belso ellendrzési fokuszt az érintett szervek célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belso ellendr-
zésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A Onkormanyzat és intézményei, illetve a Polgarmesteri Hivatal célkitlizései

A szervezetek célkitiizéseinek feltardsa soran a belsé ellendrzésnek a jegyzdvel, a polgdrmesterrel €s
sziikség esetén a belso ellendrzési kézikdnyv hatalya ala tartozo koltségvetési szervek vezetdivel meg
kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezetek stratégiai id6tava és rovidtavu éves célkit{izéseit annak
érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének tamogatasara mozgositsa. Mig egyes
célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak, addig 0j célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben. A célkitlizések megvalodsitasa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell
vitatni a szervezetek vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuldo megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a koltségvetési
szerv €s a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés végrehajtasa soran mindezt
részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kdzosen.

A belso ellendrzési kézikonyv hatély ala tartozo tovabbi koltségvetési szerv(ek) célkitlizései

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa ugyan gy torténik, mint a Hivatal vonatkozasaban, de itt a belsd
ellenérzésnek az intézményvezetdvel kell megvitatnia és értelmeznie a szervezet stratégiai idotava €s
rovidtavua éves célkitiizéseit.

A vezetok elvarasai

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetok milyen kérdéskoroket, felada-
tokat illetden szamitanak a belso ellenorzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok altalaban a
vezetOk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl adodnak (pl.: egy specialis
mitkodési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése so-
ran figyelembe kell venni.
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A vezetok azon elvarasai, hogy az ellendrzési eréforrasokat kivételes esetben egyedileg kivalasztott
ellendrzésekre hasznaljak fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a vezetok olyan elvarasai
tekintetében (ha vannak ilyenek), melyek a belsé ellendrzés alapvetd miikodési rendjét célozzak, szin-
tén megegyezés sziikséges.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belso ellendrzési fo-
kuszt a belso ellendrzésnek és a szervezeti vezetOknek kozosen kell kialakitania. A bels6 ellendrzési
fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak,
¢és amelyekre a belso ellenorzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog. (Ld. 2. szdmu
iratminta: Belso ellen6rzési fokusz minta)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé ellenérzési fo-
kusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjiihoz tamogatast nyjt a 3. szdmu iratminta (Interja
kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére).

4.3. A kockazatelemzési modszertan

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy:
- azonositsa,
- elemezze,
- rangsorolja és
- dokumentalja
az érintett szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat.

A kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv
vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A kockéazatelem-
z€s szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belso ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is.

A kockazatelemzéshez hasznalhat6 ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 21. szdmu iratminta
tartalmazza.

A kovetkezOkben leirasra keriilnek egy folyamat alapi kockazatelemzési modszertan 1épései. A koc-
kazatelemzés gyakorlatban torténd alkalmazasanak tdmogatasara az egyes lépésekhez iratmintak is
tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockazatelemzés gyakorlatat. A jelen kézikonyv minta

2. szamu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz segédletként. A 3. szdmu mellék-
letben példakat talalunk a kockazati tényezokre.

4.3.1. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal, illetve a belsé ellenérzési kézikonyv hataly
ala tartozé tovabbi koltségvetési szerv(ek) folyamatainak azonositasa és megértése

A folyamatok megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése

- az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal, illetve

- a belso ellendrzési kézikdnyv hataly ala tartozo tovabbi kdltségvetési szerv(ek)

valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatarozasa az ellenérzési nyomvonalak
segitségével.
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A miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kdzepes és
alacsony lehet, ami fligg:
- a belso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb célkitii-
78s);
- a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése szempontja-
bol).

Ezt az elemzést:
- a jegyzovel, egyéb vezetokkel,
- a folyamatgazdakkal, illetve
- a folyamatban érintett kulcsszereplokkel

kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése te-
kintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellendérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését az 4.
szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval kell elkésziteni.

4.3.2. Kockazatok, kockazati tényezok és a fébb kontroll pontok azonositasa, elemzése
4.3.2.1. Kockazatok azonositasa

A belso ellendrzés a f6- ¢és alfolyamatok részletes megismerését és megértetését kdvetden azonositani
tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat.

Kockazatnak mindsiil minden olyan:
- esemeény,
- tevékenység vagy
- tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit).

Minden kockazatnak két I1ényeges jellemzdje van:
- a bekdvetkezésének valosziniisége;
- a bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a bels6 ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
- melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
- a folyamaton beliill milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
- tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyeb veszteséget ered-
ményezhet?

4.3.2.2. F6bb kontroll pontok azonositasa

A kontroll pontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat
elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos kontroll vagy
ellenérzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontroll pontokat fel
kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a kontroll pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a
bels6 ellenér megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a kontroll pontokat és az azonositott
jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.
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A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- ¢és alfolyamatokhoz tartozé egyedi kockazatokat,
majd Osszesiteni kell azokat.

Ezutan a bels6 ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a folyamatokhoz rendelt
egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogé besorolast ad az adott folyamat kockaza-
tossaganak. (Ld. 5. szamu iratminta: Folyamatok kockazata és kontroll pontok azonositasa minta.)

4.3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belso ellenérzésnek 6ssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzését (5. szdmu iratminta a folyamatok kockazatar6l és a kontroll
pontok azonositasarol) a mitkodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredmé-
nyeivel (4. szamu iratminta a folyamatok jelentéségének ¢és a belso ellendrzési fokusznak a feltérképe-
7€sérol).

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
- a vizsgélt folyamat mennyire jelentds, fontos
- a vizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett kockazatai
értékelését” adja.

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

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz segitséget nytjthat a 6. szamu iratminta (Kocka-
zatelemzés Osszesitése minta).

A kockazatelemzés végleges 0sszeallitasanal figyelembe veend6 szempontok:
- Fontos, hogy a belsé ellenérzés sajat szakmai itéloképességére tamaszkodjon a kockazatelemzés
végleges Osszeallitsa soran.
- A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni:
- a vezetokkel,
- a felligyelet és ellendrzott intézmények vezetdjével,
- a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel.

A kockazatelemzés megvitatasanak célja, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen,
illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozoan konszenzus alakuljon ki. Ehhez lehet6ség szerint
fokuszmegbeszélést kell tartani legalabb a tervezés idoszakaban.

4.4. Stratégiai ellenorzési terv és éves ellenérzési terv

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés - a Bkr. 29. § -
alapjan stratégiai és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket
- aBkr 29. § (1) bekezdése alapjan a hivatal és az 6nkormanyzat vonatkozasaban a jegyzo
- aBkr. 29. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési kézikonyv hataly ala tartozo tovabbi
koltségvetési szerv(ek) esetében a koltségvetési szerv vezetdje
hagy jova.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a belso ellenérzési tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia.
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4.4.1. Stratégiai tervezés

A belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési terv készitésére koteles, amely - 6sszhangban az érin-
tett szervezet hosszu tavu céljaival - meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejleszté-
seket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockézati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekinteté-

ben;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai terv az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal tekintetében:
- hosszu tavra hatarozza meg a belsé ellendérzes céljat, valamint tevékenységének és fejlesztésének
iranyait;
- segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek korlatozzak,
hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket eldre atgondol-
tan megteremtse;
- a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé valik az
er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések hatékonyabb meg-
hatarozéasa;
- a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hi-
vatal — céljainak eléréséhez, eredményességéhez;
- a stratégiai terv lehetOvé teszi a belso ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését az
Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szdmara;
- a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv a belso ellenérzési kézikonyv hataly ala tartozé tovabbi koltségvetési szerv(ek)
tekintetében:

A belso ellendrzési kézikdnyv hataly ala tartozo tovabbi koltségvetési szervek esetében a stratégiai
terv szerepe a koltségvetési szervre vonatkoztatva megegyezik a Hivatal és 6nkormanyzat tekintetében
az el6zéekben meghatarozottakkal.

Amennyiben az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal, illetve a koltségvetési szerv:
- rendelkezik a hossza tdva célokat is kijeldl6 szervezeti stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a
belso ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie.
- nem rendelkezik formalizalt, irott és jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a
belso ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmér-
nie a hosszl tavu szervezeti célokat.

A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a belsé ellenérzés szamara, hogy hosszi tavon
mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellenorzési er6forrasokat.

A belsoé ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem:
- a belso ellenbrzés atfogo céljaira,
- a folyamatok kockazataira és
- a belso ellendrzés fejlesztésnek irdnyara, prioritasaira

vonatkozd megallapitasokat tartalmaz.
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4.5. Eves ellenorzési terv

Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd a stratégiai terv-
vel 6sszhangban a targyévet megel6zden, egy évre dolgozza ki.

Az éves ellendrzési tervnek:
- a stratégiai ellenérzési tervben ¢és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritadsokon, valamint
- a belso ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves ellendrzési
terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén beliil ellendrizni kell.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések €s a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglalo
bemutatasat;
b) a tervezett ellenérzések targyat;
¢) az ellendrzések céljat;
d) az ellendrizendd id6szakot;
e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
/) az ellendrzések tipusat;
2) az ellendrzések tervezett litemezését;
h) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;
1) az egyéb tevékenységeket.

Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Bkr. 31. § (6) bekezdése alapjan:

- a hivatal vonatkozéasaban a jegyz0, illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére,

- az onkormanyzat vonatkozasaban a képviselo-testiilet, vagy a belso ellenérzési vezetd

- a belsd ellendrzési kézikonyv hataly ala tartozd tovabbi koltségvetési szervek esetében a koltségveté-
si szerv vezetdje, vagy a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

4.5.1. Eroforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa szempontjabol kulcs-
fontossagu 1épés.

Egy tervezett ellendrzés eréforrds sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kovetkezdket kell
figyelembe venni:

- az azonositott kockazatok jelentOsége;

- a tervezett ellenOrzés tipusa;

- az ellendrizend6 tevékenységek Osszetettsége;

- a tevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

- a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendérizendo teriileteken szerzett korabbi ellenér-

z¢€si tapasztalatok;

- az ellendérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet felmé-
rés alapjan becsiilhetd meg.
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Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel 6ssz-
hangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és modsze-
reket.

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

4.5.2. A tervek modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belso ellenérzési vezeto:

- a hivatal vonatkozasaban a jegyz0 egyetértésével modosithatja,

- az onkormanyzat vonatkozasaban a képviselo-testiilet egyetértésével,

- mas, a Hivatal bels6 ellenorzése keretében ellendrizendd koltségvetési szerv esetében az éves ellen-
Orzési tervet a belso ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével mddosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete:
- az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa, illetve
- 1j ellendrzés/tanacsadas felvétele.

Mindkét esetre jellemz6, hogy az vagy az érintett vezeto, illetve vezeto testiilet javaslata vagy a belso
ellendérzési vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a tervben
kapacitast terveznek ré.

Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapa-
citason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellenérzési terv modositasa:
- az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
- az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;
- az ellendrzend6 id6szak kibovitése valt sziikségessé.
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A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az utasitas sorszama:1

Hata!ybalepes Modositas Moddositas tartalma
datuma
0 Nulladik teljes kiadas
Készitette:..................... Jovahagyta:. ...
o Egyetért:
Intézmény neve Szerv vezet0 neve Egyetértést igazol6

alairasa
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V. Fejezet - A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtdsanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton €s
teriileten a fobb kockazatok kezelésére l1étrehozott kontrollok megfeleloségét értékelje, valamint meg-
allapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a
szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy az
ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e,
illetve az ellendrzési programot (bovebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. Ha
a bels6 ellendrzést egy 6 latja el az elébbiek elkészitése is az O feladata.

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz, tevé-
kenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.
Az ellendrzésre valo felkésziiléshez hasznalhato ellendrzési listat a 23. szamu iratminta tartalmazza.

5.1. Adminisztrativ felkésziilés
5.1.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei
A felkésziilés, mint a végrehajtas elsé dllomasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti.

Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy:
- minden egyes ellen6rzott folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kont-
rollok megfeleloségét értékelje, valamint
- megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkodnek-e, illetve
- megallapitsa, hogy a sziikséges ellendrzési pontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzéseket a belso ellendrok végzik, akik felelosséget vallalnak az elvégzett ellenérzési munka
mindségéért €s teljességéért.

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizend6é folyamatokhoz, tevé-
kenységekhez tartozd fobb kockdzati tényezokre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

5.1.2. A megbizdlevél elkészitése, értesitések

Bkr. 34. § -a rendelkezik a megbizolevél készitésérol. Ennek alapjan:
- A belso ellenort - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértot is - megbizolevéllel kell ellatni, ame-
lyet a belsé ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellenorzési vezeté megbizolevelét a jegyz6 irja ala.
- A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:
a) az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyénak, illetve - amennyiben szolga-
lati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositod igazolvanyanak vagy mas személyazo-
nositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;
b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;
¢) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység
esetén;
d) az ellendrzés targyat és céljat;
e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
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) a megbizolevél érvényességi idejét;
2) a kiallitas keltét;
h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

Mivel a Hivatalnal a bels6 ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a megbizolevelet a jegyzd irja
ala.

A megbizolevél minta a 9. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsd ellenérok objektivitasuknak megnyilvanulasaként dsszeférhe-
tetlenségi nyilatkozatot is tehetnek (lasd. 0. szdmu iratminta).

5.1.3. Az ellendrzott szervezet vezetéjének értesitése

A Bkr. 35. §-a rendelkezik arrél, hogy az ellen6rzott szervezet vezetdjét értesiteni kell. Az értesités
szabalyai a kovetkezok:
- Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szer-
vezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belso ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés
céljardl és formajarodl, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az ellenérzés varhato idétartamarol.
- A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be kell je-
lenteni az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belso ellen-
Orzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrol, valamint az ellenér-
z¢és varhat6 id6tartamarol.
- Az el6z0 értesitések 0sszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendel-
kezésre allo adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes
bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzési vezetd dont.
- A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendr-
z0tt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az ellendrzott szervezet ellendrzésérdl torténd értesitési modjaként javasolt az elektronikus {izenet
akkor, ha az iizenet tekintetében biztositott a kézhezvétel dokumentalasa (példaul olvasasi nyugtaval).
Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a kockazat-
elemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem vagy csak hianyo-
san allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag vagy csalas gyantjaban érintett,
vagy az ellendrizendd tevékenységért felelés vezetdk varhatéan meghitsitjdk az ellenérzés eredmé-
nyes lefolytatasat.

Az értesitd levél mintaja a 1. szamu iratmintaban talalhato.
5.2. Az ellenorzési program elkészitésének menete, tartalma
5.2.1. A rendelkezésre all6 hattér-informaciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenység-
hez kapcsolddoan rendelkezésre allo informaciokat.

Az informaciok forrasai els6sorban a kdvetkezok lehetnek:
- vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és itmutatok;
- szervezeti és miikddési szabalyzat, tigyrend;
- miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;
- a kockazatelemzés és az ellendérzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban azono-
sitott kockazatok;
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- ellendrzési nyomvonalak;

- szervezeti stratégia, rovid- és hosszl tava feladattervek;

- munkakori leirasok;

- az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

- korabbi évek bels6 ellendrzési dokumentumai;

- kiils6 ellenérzést végzék korabbi ellendrzési jelentései (pl.: az Allami Szamvevészék, a Magyar
Allamkincstar, az iranyito szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai 4ltal végzett ellendr-
zések).

5.2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési célkitiizést
pontositsa és véglegesitse.

Az ellendrzési célkitlizés annak tadg megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire irdanyul. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockéazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

5.2.3. Az ellenorzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgalatvezeté meghatarozza, hogy:
- az ellendrzés mit foglaljon magaba,
- mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés.

Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellenérzési cél segitsé-
gével hatarozhato meg.

Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos:
- rendszert,
- folyamatot,
- nyilvantartast,
- alkalmazottat és
- fizikai vagyontargyat, stb.
melyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és
ahhoz kapcsoldddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

5.2.4. Az ellenorizend6 idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora 1d6-
szakot olel fel.

A belso ellendrzés, jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az ellendrizendd idészak
meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott
kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges
atfognia az ellendrzésnek.

Az ellenérizend6 iddszak meghatarozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizen-

dé6 idészak kijelolése magasabb bizonyossagot nytjt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérol,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellenorzési erdforrast is igényelhet.
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Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idészak megallapitasa kapcesan, hogy a kiilonb6zo
években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott szervnél az ellendrzéssel
felolelt idoszakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

5.2.5. Az eroforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez hozzarendelt
er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az
ellenérizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges er6forrasok elegenddek-e a
meghatarozott célok eléréséhez.

5.2.6. Az ellenérzés moédszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre allo
er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

Az ellendrzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez
kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb ellendrzési
bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfo-
g0 elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program Osszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa
soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az al-
kalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének madjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljara-
sokat.

5.2.7. Az ellen6rzési program irasba foglalasa

A Bkr. 33.§-a rendelkezik az ellenérzési programrol. Az ellenérzési programnak ez alapjan
tartalmaznia kell:

a) az ellenOrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizend6 id6szakot;

/) az ellen6rzés tervezett idOtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizolevelik szdmat, a

feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) abelso ellendrzési vezeto alairasat

Amennyiben a vizsgélatvezetd a fentieknek megfeleloen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés célkitlizéseit €s
targyat, az ellendrizend6 idGszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az el-
lenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellenérzési programban. Az
ellendrzési programot a belsé ellenérzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belso ellenérzés esetén is.
Az ellendrzési program mintéja a 8. szamu iratmintaban talalhato.
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5.3. Az ellendrzés lefolytatasa

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

A Bkr. 35. § (2) és (3) bekezdése hatarozza meg az ellendrzés lefolytatasaval kapcsolatos alapvetd
szabalyokat, igy a kovetkezdket:
- Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés titjan, elsésorban az ellendrzés
targyahoz, céljadhoz és idészakahoz kapcsolodd dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellenérzési mdédszerek alkalma-
zasaval kell végrehajtani.
- Az adatbekérés utjan kapott informaciok valddisagat az ellendr - a rendelkezésére allo
eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A belso ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhato ellenérzési listat a 24. szamu iratminta tartalmazza.
5.3.1. Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenorzottel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor:
- az ellendrzott teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda),
- az ellendrzésben résztvevo ellendrok és
- (lehetdség szerint) a belso ellendrzési vezetd

részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
- a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzend6 szerv vezetdjének,
- tajékoztatas az ellendrzés
- célkitiizéseirdl,
- targyarol,
- az ellendrizendd iddszakrdl és
- az ellenorzés modszereirdl;
- az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
- az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa, a sziik-
séges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzés végrehajtasanak elsé 1épése, ezért az ellendrzottekkel valé munka-
kapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik.

5.3.2. Helyszini ellen6rzés menete

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:
- a folyamatok ¢és tevékenységek megismerése, megértése a folyamatgazdakkal folytatott interjuk,
valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
- a kockazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok megismerése, megértése, illetve a vizsgalati elja-
rasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
- a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
- az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési megalla-
pitasok levonasa érdekében;
- az ellend6rzott vezetOkkel a folyamatos kommunikaciod fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairol, javaslatairol.
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Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a bel-
s6 ellendrnek:
- ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az el6zo el-
lendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
- minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
- folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a kont-
rolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések €s javitd szandéku javasatok
formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat is,
- megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

5.3.2.1. Az ellené6rzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgalati program, munka-
lapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolédéo dokumentum)

A belso ellendrzési tevekenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzdéen kétfélék lehetnek:
- a belsd ellendr altal, az ellen6rzés soran készitett dokumentumok: vizsgalati program, munkala-
pok,
- forrasdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez kapcsolodd dokumentumok, melyek az ellenér-
z¢&st megel6zoen mar meglévo, rendelkezésre allo dokumentumok.

5.3.2.1.1. Vizsgalati program
Ellendrzési programot a jelen kézikdnyvben meghatarozott szabalyok alapjan kell elkésziteni.
5.3.2.1.2. Ellen6rzési munkalapok

A belso ellendr altal készitett munkalapok jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
- az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
- az ellendrzott szervezet mikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
- a bels6 ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a teszt-
eredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
- a belso ellendrzés altal készitett kérd6ivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja:
- az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
- kovetkeztetések alatamasztasa.

A munkalapok az ellendrzés kezdetétdél annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacio-
jakeént szolgalnak.

Egyértelmiien tantsitjak:
- a lefolytatott vizsgalati eljarasokat,
- az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat,
- a vizsgalat megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba
- a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan
személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalo sze-
mély vagy kiilso ellendr szamara is lehetéveé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések
végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenorzési program vonatkozo 1épése, feladata,
illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:
- az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;
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- az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

- alapul szolgalnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos mindségbiztositasahoz,
feliilvizsgalatahoz;

- segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények doku-
mentalasaban, a jelentésirasban;

- dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-c;

- megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés eredmé-
nyeinek értelmezését;

- segitik a belsé ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

- segitséget nyudjtanak az ujonnan felvett bels6 ellenérok képzésében;

- utmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késobbi ellendrzésekhez.

Az elektronikus munkalapokat a hitelesités miatt ki kell nyomtatni.

A belso ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld feliil-
vizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében.

A Polgarmesteri Hivatalnal belso ellen6ri szervezet nincs, a bels6 ellendrzést egy személy latja el, igy
a munkalapok feliilvizsgalatat a belsé ellenér a munkalapok ismételt attekintésével vizsgalja feliil.

5.3.2.1.3. Forrasdokumentumok és egyéb, az ellenérzéshez kapcsolodé dokumentumok

Az ellen6rzés altal felhasznalt, de az ellendrzés megkezdésének id6pontja eldtt meglévd fontosabb
dokumentumok kiilondsen kovetkezok lehetnek:
- az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési nyomvo-
nalai;
- az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra vonatkozoan ki-
alakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi bizonyla-
tok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;
- korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;
- jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy eljarast szaba-
lyozzak;
- az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok, kézikdnyvek,
irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

5.3.3. Belso ellenorzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa

Az ellen6rzés soran a belso ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasdhoz, az
ezeket alatdmaszto bizonyitékok megszerzéséhez:

- kiilonboz6 kozvetlen és kozvetett modszereket, tovabba

- az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo logikai eljarasokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzés€hez alapvetden két ut valaszthato:

a) a rendszer-alapu vagy

b) a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési modok
alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelmeé-
nyét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozo dontést az ellendrzési feladat meg-
tervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.
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a) A rendszer-alapi megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitesi mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt jelen-
ti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzétt (szervezet, te-
vékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatdsaganak vizsgalatara és érte-
kelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitéesi mod alkalmazasa a kovetkezo lépéseken keresztiil torténik:
- a vonatkozo kulcsfontossagt belsd kontrollfunkcidk azonositasa (meghatarozasa) és mélyrehato
vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott belsd
iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) ¢és annak miikodé-
sében;
- a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitdsdhoz, hogy azok a vizsgalt 1d6-
szak egészében eredményesen mitkodtek-e;
- a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak megallapitasa-
hoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhato-e;
- meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl. annak megha-
tarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsolodoan), hogy az ellenérzott éves koltségvetési
beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek és szabalyosak voltak-e
és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a vonat-
kozo kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatd meghatarozott bizonyossagi szintet biztositsanak.
Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kozepes vagy alacsony szintiinek értékeltek, elviekben
lehetséges a rendszer alapti megkdzelités alkalmazasa.

b) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitest (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem
lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tamaszkodassal. Ilyen
esetben a rendszerek vizsgalata nem célszer(, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet belsd pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei mitkodésének értékelése is.
Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altalanos
mukodésérdél (miutan ebben a megkozelitési médban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs
bizonyiték hatékonysagukra).

Valasztas a modszerek kozott

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb €s haté-
konyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése szempontjabol.
A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a rendszer alapti megkdzeli-
tés alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii ellendrzési bizonyossag
eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii kozvetlen vizsgalatot is.

Az 4. - 6. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast, technikat,
melyeket a belsé ellenérok mind a rendszer-alapti, mind a kozvetlen vizsgélati megkozelités soran
alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatdl fiiggden:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; Osszehasonlitd

elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;
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f) Folyamatabrak;
g) Belso kontrollok tesztelése;
h) Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

5.3.4. Az ellendérzés minoségbiztositasa

Az ellendrzés mindségbiztositasardl gondoskodni kell.

5.3.5. Az ellendérzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr 38. §-a szabalyozza az ellendrzés megszakitasanak, felfiiggesztésének témakorét. Ezek alapjan:

- Az ellendrzést a belso ellendrzési vezeté megszakithatja, ha:

a) soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belso ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
- Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél:

a) az ellendrzést érintd személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentécid €s a nyilvantartas hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellenérzés lefolytatasat

akadalyozza.
- A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irasban tajé-
koztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése
esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység veze-
tojét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belso ellen-
Orzési vezeto egyidejlileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd vezetot.
- A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol
szamitott 30 naptari napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsé ellendrzési vezetd dont. Az
ellendrzés folytatasarol a belsé ellendrzési vezetd irasban értesiti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti:
- hasonlosag, hogy mindkét esetben a belso ellenérzési vezetd kezdeményezi.
- kiilonbség, hogy:
- az ellenérzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérél meriil fel az ellenérzés le-
folytatasanak akadalya, mig
- az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél mertil fel olyan ok, amely akadalyozza
az ellenorzés lefolytatasat.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kertiil sor, amely az ellen-
Orzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a doku-
mentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellendérzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani
az ellenorzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitasa soran célszeri
figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi id6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozo tényezok
(pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem javithato néhany munkanap alatt), ugyanak-
kor az akadaly elharitasara kitizott hataridé nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetden — az
ellendrzési programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizendé idoszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.
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5.3.6. Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras megindita-
sara okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

A Bkr. tobb ponton is tartalmaz a témaban rendelkezéseket, igy:

- A Bkr. 17. § (2) bekezdés f) pontjaban, miszerint: a belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza az el-
lendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast;

- A Bkr. 22. § (1) bekezdés e) pontjaban, mely kimondja, hogy a belsé ellenérzési vezetd feladata:
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras megindita-
sara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a jegyzonek, illetve a jegyz6
érintettsége esetén a polgarmesternek a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljara-
sok meginditasara;

- A Bkr. 26. § e) és h) pontjaban, mely szerint: A bels6 ellendr koteles:

¢) amennyiben az ellendérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras megin-
ditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést
tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ameny-
nyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségve-
tési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

- A Bkr. 44. § (2) bekezdésében rogziti, hogy amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekményt
Osszefoglald néven: szabalytalansagoknak nevezzik.

A belso ellendrzés soran a mulasztas vagy hianyossag feltarasa torténik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy:
- a kiilonb6z0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok sériilésének, megsze-
gésének megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve
- azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedé-
sek korrigalasa, felelosség megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének €s hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a kolt-
ségvetési szerv azon tevékenységeire, mitkodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansa-
gok eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek
kikiiszobolik az elkdvetés lehetoségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A bels6 ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabélytalansagra utal6 jelek azonosi-
tasra keriiljenek. A bels6 ellendrnek kiemelt figyelmet kell forditania a szabalytalansagokon beliil a
csalasok elkdvetésére utalo jelekre.

A csalasok és szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony ¢€s
eredményes belso kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek elsddleges felelssége a szerve-

zetek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hianyossag gyantjat észleli, amelynek alap-
jan jelentOs negativ hatassal fenyegeté kockazat bekdvetkezése valdszinisithetd, akkor haladéktalanul
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kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellenor-
z¢€s vezetOjét és rajta keresztiil a jegyzot késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utdobbinal nem varhat a
belsé ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észle-
1ése esetén a belso ellendroknek célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennie (/4. szamu iratminta).

5.3.7. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A ténakort a Bkr. tobb helyen is szabalyozza az alabbiak szerint:

- A BKr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
targyszerdien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani.

- A BKr. 26. § /1) pontja alapjan a bels6 ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés leza-
rasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysérté-
si, kartéritési, illetve fegyelmi eljarads meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzékonyv alapjan atadni.

- A BKr. 40. § (1) Az ellen6rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatimasztani.

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiillonosen:

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

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

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghtl, hitelesitett maso-
lata;

d) a tanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét és szam-
szaki adatait tartalmazza;

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

1) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely alkalmazhatd az el-
lendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

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

h) a nyilatkozat, amely az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen tény-
allast k6zol,

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

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve szii-
rési feltételek beallitdsaval nyerhet6 adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kozos jegyzokonyv egy lehetséges mintajat
a 12. szamu iratminta tartalmazza. K6z0s jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasa-
ra, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informdcionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell meg-
felelnie:

- egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az ellendr tett
(elégséges);

- mérvado, ¢és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul (megbizha-
t0);

- logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 7. szamu melléklet szemlélteti.
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Teljességi nyilatkozat

Bkr. 36. § Az cllendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje igazolja, hogy az ellenorzott feladattal Gsszefliggd, felelosségi korébe tartozo valamennyi
okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 13. szdmu iratmintaban talalhato.
5.4. Az ellenorzési jelentés

5.4.1. A belsé ellenorzési jelentés elkészitése

5.4.1.1. A jelentés készitési kotelezettség

A Bkr. 39. § (1) bekezdésében, illetve a 41. §-ban szabalyozza a belso ellendrzési jelentésre vonatkozo
eldirasokat. A hivatkozott jogszabaly alapjan:
- A belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést,
vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzesi jelentés alapjan 6sszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
- A megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat tigy kell 1ényegre torden €s vilagosan meg-
fogalmazni, hogy
a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értekelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockdzatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
- A belso ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges
tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot ¢s ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét.
- A belso ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot €s véleményt, azonban ez
utobbi nem befolyasolhatja a bels6 ellenérok tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit.
- Az ellendrzési jelentés vezetOi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét €s a feltart hianyos-
sagokat 0sszefoglalo értékelést kell adni.

A belso ellenérzést végzé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belso ellen-
Orzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogal-
maz meg a koltségvetési szerv és a polgarmester, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szama-
ra, amelyek kozremikddése a belso ellenérzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mitkodés ,, mikéntjére ” vonatkoznak.
A megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellen6rzés:
- célja,
- targya,
- a fobb ellendrzési feladatok
szempontjabol.
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Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikddését leirni, a megallapitasokat
mindig az ellenérzési kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal dsszefiiggésben kell leirni. Az ellendr-
z¢€s nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni,
hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasoknak és javaslatoknak a kovetkezoknek kell megfelel-
nitik:
- Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi kellene,
hogy legyen);
- Valos tények — a vizsgalat soran a belsé ellendr altal azonositott tényszer(i bizonyitékokon ala-
pulnak (mi van);
- Ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
- Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal szem-
besiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld elvarassal
(az eltérés hatasa).

5.4.1.2. A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé kontrollrend-
szer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasokkal szemben tamasz-
tott kovetelmény, hogy:

- pontosak ¢és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

- az ellen6rzési programra hivatkoznak;

- jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek legyenek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsd
kontrollrendszer hatékonysagara ¢€s eredményességére gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok rang-
sorolasanak a megallapitasra vonatkozo6 kockazat rangsorolasahoz kell igazodnia (9. szdmui melléklet).

A megfogalmazott megéllapitisoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és az Onkorményzat és a
Polgarmesteri Hivatal, vagy egyéb ellenérzott intézmény mitkodésének célkitiizéseire gyakorolt lehet-
séges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellendroknek ajanla-
sokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy ép-
pen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziiksé-
ges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

5.4.1.3. A belso ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei
Az ellendrzési jelentés tartalma
A belso ellendrzési jegyzOkonyv tartalmi kovetelményeit a Bkr. 39. § (3) bekezdése hatarozza meg.

A jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellenOrzést végzb szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;
¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
d) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
e) az ellendrzés targyat;
) az ellendrzés céljat;
g) az ellen6rzott idészakot;
h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
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i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i 6sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztiik fennallo
Osszefiiggéseket;

1) az ellenorzott idoszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelos vezetok nevét, beosz-
tasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellenérok, szakértdk nevét és aldirasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell ko-
vetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek (1d. 19. szamaui iratminta: El-
lendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezet6i Osszefoglalonak az cllendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrél, folya-
matrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4) bekezdés). Az Gsszesitett véleményt bévebben
1d. a 8. szamu mellékletben. A vezetOi Osszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

5.4.1.4. A belsé ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a
levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisa-
gaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd a (lezart) ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett megallapitasokat, majd
ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezet6inek minden olyan
valaszat, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezé 1épésként a belsé ellenérzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés-
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden megal-
lapitas ¢és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

5.4.2. Egyeztetések

A Bkr. 42. §-a részletezi az ellendrzési jelentés tervezet egyeztetésével Osszefliggd szabalyokat. Az
el6irasok a kovetkezok:
- A belso6 ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol meg-
kiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoan
a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).
- Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kdtelesek
megkiildeni a bels6 ellenérzési vezeto részére.
- Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az eldzé gondolatban meghatarozottnal hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
- Soron kiviili ellenérzés esetén a belso ellenérzési vezetd 8 napnal rovidebb hataridot is megalla-
pithat.
- A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott figyelmét
arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell
a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a Bkr.43. §
(1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.
- Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz
az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és meg-
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kiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési ha-
taridon beliil.

- Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevétele-
z¢€si hatarido lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokol-
ja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti meg-
besz¢lés Osszehivasat.

- Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érin-

crcr

hoz.
Kisérolevél

Az ellendrzési jelentéstervezetet kisérélevéllel kell megkiildeni.

A kisérdlevélre vonatkozo alapvetd szabalyok:

- a kisérblevélben feltiintetésre keriiljon a hataridé (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek
megtételére, (lehetleg datummal, hogy egyértelmii legyen),

- a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

- a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb ellendrzott
esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

- az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint
nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az alkalmazand¢ iratminta: /5. szamu iratminta: Kisérolevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildésé-
hez.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehet6séget €s biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentélasa. Ily mddon gyorsithatd az egyeztetés
folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van egyezte-
t0 megbeszélés kezdeményezésére.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési
hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad (16. szdmu iratmin-
ta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osz-
szehivasat.

Megbeszélés

A Bkr. 43. § -a rendelkezik arr6l, hogy milyen szabalyokat kell érvényre juttatni az egyezteté megbe-
sz¢léssel kapcsolatban.
- Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.
- Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz:
- a vizsgalatvezeto,
- az ellendrzést végzo belso ellendrok,
- az ellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje,
- iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belso ellenérzési vezetdje,
- a vizsgalatban érintett egységek vezetoi és
- szlikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai
miatt indokolt.
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Az egyeztetd megbeszeélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredmé-
nyét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

- Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (17. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési jelentés-
hez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kdvetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

5.4.3. A jelentés lezarasa

A Bkr. 2. § f) és 0) pontja tartalmaz rendelkezéseket a jelentés lezarasaval Osszefliggésben. A fobb
fogalmi meghatarozasok a kovetkezok:

- ellendrzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési jelentést
(vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javas-
latot tartalmaz);

- lezart ellendrzési jelentés: a belso ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett,
az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellendrzési jelentés.

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az ellendrzés
lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet
az intézkedési terv elkészitésére (I8. szamu iratminta: Kisérolevél a lezart ellenérzési jelentés meg-
kiildéséhez).

Az ellendrzési jelentés lezarasara és megkiildésére Bkr. 43. § (4) és 44. § (1) és (2) bekezdését kell
alkalmazni. Az itt meghatarozott szabalyok:
- Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végzo vala-
mennyi ellendr aldirasat kdvetden a belso ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségve-
tési szerv vezetdje részére.
- A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv veze-
téjének, illetve
b) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
- Amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel, az nem befo-
lyasolja az ellendrzés lezarasat.

5.5. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési tervvel kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat a Bkr. 45. §-a tartalmazza. A kdvetkezoket
irja elo:
- Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamola-
sért:

- az ellendrzott, valamint

- a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.
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- Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozo
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jel-
lege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értel-
mezheto.

- Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kell elké-
sziteni €és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb
30 napos hatariddt is megallapithat.

- A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil — a belso ellendérzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

- Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok vég-
rehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megeldzden — hatarido, illetve feladat mo-
dositast kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasar6l vagy elutasitasardl a kolt-
ségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajé-
koztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellenérzési vezetot is.

- Az el6z6ekben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetdje atruhazhatja
a belsé ellenOrzési vezetbre, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi kérelmekrdl és azok
elfogadasardl vagy elutasitasarol.
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VI. Fejezet - Az ellenorzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében
- az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal, illetve
- a belso ellendrzési kézikonyv hataly alé tartozo tovabbi koltségvetési szervek
belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései:
- megvalosultak-e,
- mennyire voltak megfelelek, hatékonyak és idészeriiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:
- az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
- utovizsgalat.

6.1. Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl tajékoztatnia kell
a belsd ellendrzési vezetot.

6.2. Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat:
- sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy
- a teriiletet érint6 kovetkez6 ellenérzés soran
feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben
foglalt utols6 hatarido lejar.

El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellenérzési vezetd gy itéli meg, hogy még az intézkedési terv-
ben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések vég-
rehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van).

Az utovizsgalat lefolytatasdnak célja, hogy a bels ellendrzés megbizonyosodhasson:
- az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy
- arr6l a tényr6l, hogy ha az ellenérzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre
az intézkedéseket.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés
targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok
végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utovizsgalat elvégzése soran,
mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
- az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell tekinteni an-
nak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
- az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell ter-
vezni;
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- sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumen-
talni kell;

- a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni;

- utdvizsgalati jelentést kell késziteni.

Ha a belsé ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart hianyos-

sagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a szervezet veze-
tojét tajekoztatni kell.
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VII. Fejezet - Beszamolas

A Bkr. eldirasainak megfelelden jelen belsé ellenérzési kézikonyvnek tartalmaznia kell a bizonyossa-
got ado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak:

- az éves (0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések és

- egyéb beszamolok
elkészitése soran kdvetendd szabalyokat is.

y rr

7.1. A beszamolok elkészitéséért felelos személy, a jovahagyo(k), a cimzettek, hataridok

A bels6 ellen6rzési feladatokat egy személy latja el, ezért a beszdmolok elkészitése és jovahagyasa a
belso ellendrzési vezetd feladata.
A beszamoldkat a jegyz6d szamadra kell atadni.

7.2. A beszamolok tartalma, szerkezete

A belsé ellendrzési vezetd koteles biztositani, hogy a belsd ellendrzési tevékenységrol évente
beszamolo késziiljon.

A Bkr. 49.§ (3) bekezdése szerint helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési
vezetd az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzdének, illetve f6jegyzének a
targyévet koveto év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi 6nkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald
ellendrzési jelentést - a targyévet kovetOen, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg - a
képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Az eseti tajékoztatasok tartalmi kdvetelményeit a koltségvetési szerv vezetdje alkalmanként, irdsban
hatarozza meg.

7.3. A beszamolas eljarasi folyamatai
A beszamolasi kotelezettséget a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.
Az éves beszamolo kotelezd, mig az eseti tajékoztatasra valod kotelezettséget a koltségvetési szerv
vezetdje allapitja meg ugy, hogy a beszdmolas, tajékoztatas elkészitésére legalabb 15 nap rendelkezés-

re alljon.

A belso ellendrzési vezeté gondoskodik arrdl, hogy a beszamolas megtorténjen, és hataridében a kolt-
ségvetési szerv vezetdjéhez keriiljon az irdsos beszamolo.
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VIII. Fejezet - Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok
8.1. Az ellendrzési dokumentumok kore

Az ellen6rzési munka dokumentélasa a bels6 ellendr altal az ellenérzési munka végrehajtasarol készi-
tett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott:

- irasos és/vagy

- elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

A bels6 ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot fel kell je-
gyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt kdvetelmé-
nyekkel 6sszhangban végezte el.

8.2. Az ellenorzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és specifi-
kus szabalyok

Az ellendérzési dokumentumok készitése, illetve tarolasa a belso ellendrzési vezetd utasitasa alapjan
torténhet:

- papir alapon, és/vagy

- elektronikusan.

A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzések nyilvantartasat koteles Gn. ellenérzési mappakban tarolni,
amely mappak (lasd: glosszarium) Iétezhetnek:

- elektronikus adathordozokon, illetve

- papir alapon tarolt formaban.

A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:
- az egyik az un. Egy konkrét ellendrzés mappaja,
- a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa.

Az altalanos belsd ellenorzési mappdaban talalhatoak a stratégiai és éves munka tervezésének do-
kumentumai, az éves (6sszefoglald) belsd ellendrzési jelentések, vonatkozo jogszabalyok és belsd
szabalyzatok, mddszertanok, az esetleges egyéb ellenérzések eredményei, szerzédések, egyiittmii-
kddési dokumentumok, a bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatimaszté dokumentumok, pl. el-
lenérzési nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési sza-
balyzat, vezetdi elszdmoltathatésag dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabalyai stb.

Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

A konkrét ellendrzési mappdt a szerv szervezeti nagysaganak és informatikai hatterének ismeretében a
belso ellendrzési vezetd utasitasara:

- papir alapon és/vagy

- elektronikusan
kell 6sszeallitani. Ebben kell tarolni az adott évre vonatkozo ellenérzések dokumentumait.
A Konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felel6s belso ellendr kezeli, a munkalapok mappaban
torténd elhelyezésével. Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és
iktatni, hogy az a belsd ellenérzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellen-
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Orzésre vonatkozo mappaba le kell fizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa
tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggy6zddhet arrol, hogy az ellenérzést megfelelden haj-
tottak-e végre.

8.3. Nyilvantartasokra vonatkozo eléirasok

A Bkr. 22. § bekezdése rendelkezik az ellenérzések nyilvantartasi kotelezettségérol.

A kotelezés alapjan a belsé ellendrzési vezetd koteles:
- gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének dontésétol
fiiggden a kiilso ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok megorzé-
sérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;
- kialakitani és muikodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;
- a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi €s mindsi-
tett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrol, hogy a belsé ellenérzést
végzok tevékenységliket ezek figyelembevételével végezzéEk.

A Bkr. 50. §-a tovabbi szabalyokat hataroz meg az ellendrzések nyilvantartasaval osszefliggésben, igy
a kovetkezoket:

- A belso ellendrzési vezeto koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belso ellenérzésekrol és gon-
doskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol.

A nyilvantartas tartalma

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) az ellenérzés azonositojat;
b) az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
¢) az ellendrzés targyat;
d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
e) az ellenorzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellendr és a szakérto nevét;
/) a vizsgalt id6szakot;
g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

8.4. Az ellenorzési iratokhoz valo hozzaférés
Az ellenorzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, altalaban a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idoszakban. Bizto-
sitani kell, hogy a belso ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek sza-
mara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a belso ellendérzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési dokumentumokhoz valo
hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiils6 ellenérok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, stb.) valo hoz-
zaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok igazolasdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket
a hozzaférési kérelmeket a belso ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilso féltol érkezik, a szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.
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Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie. Az ellendrzési
iratokat biztonsagos ¢és védett helyen kell tarolni.

Adat és titokvédelem
A belsé ellendr koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket, eldirasokat megismer-
ni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok megsértése jogkovetkezményekkel jar (biintetd, sza-

balysértési, munkajogi), ezért is sziikséges, hogy az ellendrzést végzok ismerjék az altalanos, illetve az
adott, ellendrzott szervezetre, témara vonatkozo specialis szabalyokat.
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A TANACSADOI TEVEKENYSEG

Az utasitas sorszama:1

Hata!ybalepes Modositas Moddositas tartalma
datuma
0 Nulladik teljes kiadas
Készitette:............ceenenn. Jovahagyta:. ...
o Egyetért:
Intézmény neve Szerv vezet0 neve Egyetértést igazol6

alairasa
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IX. Fejezet - A tanacsadoi tevékenység

A Bkr. 17. § (2) pontban szerepl6 eléirasoknak megfeleléen a jelen belsé ellendrzési konyv tartalmaz-
za a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat a kdvetkez6 témakordkben:

- a tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado6 tevékenységtol;

- a tandcsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;

- a tanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;

- az eredmények irasba foglalasa;

- nyomon kdvetés,

- a tandcsado tevékenységre vonatkozd beszamolas.

9.1. A tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevé-
kenységtol

A Bkr. 2. § r) pontja, 20. § (2) bekezdése és 21. § (4) bekezdése rendelkezik a tanacsadd tevékenység-
rol.

A tanacsadé tevékenység fogalma:

A Bkr. alkalmazasaban tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményez0 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd
és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzosen irasban vagy szoban hataroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magara vallalna a bels6 ellendr. (Bkr. 2. § r) pont)

Az 1A normakhoz kapcsolodo fogalomjegyzék a tanacsadoi szolgaltatasokat a kovetkezoképpen hata-
rozza meg:

"Tanacsado szolgaltatasok: Tanacsadas €s az iigyfelek szdmara nyujtott ehhez kapcsolodo szolgaltata-
sok, amelyek jellegét és hatokorét az ligyféllel kotott megallapodas hatarozza meg, és amelyek hozza-
adott értéket eredményeznek és javitjak a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait
anélkiil, hogy a bels6 ellendr operativ feleldsséget vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzulta-
cio, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatas."

A belso ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol korab-
ban felel6s szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellenérzés-
tol. (Bkr. 20. § (2) bek.)

A bels6 ellenérzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet vezetdjének a
belsé ellenérzési vezetdvel kdzosen kell atbeszélnie €s megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasa-
it, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikkr6z6 bizo-
nyossagot ado és tanacsadd munkakrol.

A tanacsadé tevékenység tipusai

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok - a Bkr. 21. § (4) bekezdés szerint - kiilondsen
az alabbiak lehetnek:
- vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,
- pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszer(ibb ¢€s hatékonyabb
gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;
- a vezetOség szakért6i timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
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- tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsod
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

A tanacsadéi szolgaltatasok kategoriai

A belso ellendérok rutin, vagy rendes tevékenységiik részeként végezhetnek tanacsadoi feladatot, de
tehetik ezt a vezetés felkérése alapjan is. Minden szervezet maga dont a nyujthatd tanacsadoi tevé-
kenység tipusarol és meg is hatarozza, hogy sziikséges-e kiilon szabalyzatokat, illetve eljarasokat ki-
dolgozni az egyes tevékenységi tipusoknak megfelelden.

A tanacsadoi tevékenységek lehetséges kategoriai a kovetkezok:
- Hivatalos tanacsaddi megbizasok: eldre tervezettek, irdsos szerz6dés sziikséges, akar a belso el-
len6rzés, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tanacsadod tevékenységet.
- Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd bizottsagokban,
hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszerii informaciocsere.
- Specidlis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt megvaldsi-
tasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 0sszeolvadasa, szétvalasa, mas szervezet altal ellatott
feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.
- Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds koltségvetési ha-
tastt eseményt kovetd, a mikodések helyreallitdsaval, vagy fenntartasaval foglalkoz6 munkacso-
portban, melyet atmeneti id0szakra sz0lo segitség nyujtasaval, specialis €s szokatlan hataridejii
feladattal biztak meg.

9.2. A tanacsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek

A belsd ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra Kkell te-
kintettel lenniiik:
- A tanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
- A tanéacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
- A belsé ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység végzése
soran.
- Amennyiben a tanacsadoé tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa fel-
tételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
- A bels6 ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belso ellenér nem vallalhat at az adott folyamat kialakitasa-
val, irdnyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide tartozik a sza-
balyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is).

A tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség csokkentése.

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

A bels6 ellendr a tanacsado tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkdzi

Normaival dsszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozd Etikai Kodexnek, valamint a magyarorszagi
allamhaztartasi belso6 ellenérzési standardoknak megfelelden végzi.
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Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a ta-
nacsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tandcsadoi feladatok végzése soran:
- Amennyiben egy tanacsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelem-
be kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének folyamatédban is.
Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasi-
tani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésé-
nek tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsadoi feladatrol szolo jelentés, jegyzo-
konyv vagy egyéb beszamol6 nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelel6en elvégezve” kiko-
tést).
- Ha a bels6 ellenérok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé ellenér-
z€si vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez a tevékenység nem
bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl ellendrzés-jellegli kovetkezteté-
seket nem lehet levonni.
- A belsé ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normakra, kontrollokra,
egyeb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok bevezetése elott tesz javaslatot.
Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy
késziti el ezek folyamatait és miikddteti ezen rendszereket.

A Kkello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belso ellendérek a kovetkezOk ismeretében, kellé szakmai gondossdaggal kell eljarnia a hivatalos
tanacsadoi feladat ellatasa soran:
- A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét, idozitését,
és kommunikalasat.
- A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
- A tanacsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositasdhoz sziikséges munka hatokore.
- A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
- A tanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott ellendrzési
tervre.
- A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és megbizasokra.
- A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis elényok a szervezetre nézve.

9.3. A tanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa

A Bkr. a 31. §-aban, illetve a 37. §-aban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezésének és
végrehajtasanak szabalyairdl.

A fobb elbirasok a kovetkezok:

- A belso ellendrzési vezetd feladata, hogy - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - 6sszeal-
litsa a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, mely tartalmazza a tanacsado tevé-
kenységre tervezett kapacitast is.
- A tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve
a bels6 ellendrzési vezeté kezdeményezésére lehet végezni. (Az 6nkormanyzat esetében a képvise-
l6testiilet, vagy a belso ellenorzési vezeto kezdeményezésére lehet végezni. Bkr. 31. § (6) )
- A tanacsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban - tartalmaz-
nia kell:

a) a tanacsadoé tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.
- A tanéacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a Bkr. 33. §-ban, a 35-36. §-
ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
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- Amennyiben a belso ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilso szolgaltato latja el, akkor a ta-
nacsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belso6 ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkcidjat meg kell hataroz-
ni:

- az alapszabalyban, illetve

- a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossag-
gal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyt;jto ellenérzési feladatokat.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell elvé-
gezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6 szol-
galtatod bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A tandcsadoi feladat elfogadasa el6tt a belso ellendrnek az alabbi értékelést célszerti lefolytatni:

- Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcio milyen
jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt hatés, jo hir-
névre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy bel-
sO er6forrassal ellatott feladat, stb.).

- Annak el6ézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak kockazatossagara, belso
kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozoan rendelkezik-e mar a belso ellenérzés valami-
lyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsd vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

- A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (idotartam, emberi eréforras, sziikséges
kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a belsé ellendrzés nem
rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési felada-
tokkal valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés
fele.

- Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a bels6 ellenorok fliggetlensége és objektivi-
tasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi feladat belsd
ellen6rok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasarol a kdltségvetési szerv vezetdjével kdzo-
sen célszerli dontést hozni.

Tanacsadoi feladatok munkaprogramja

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerti tartalmazniuk:
- a feladat célkitiizéseit,
- a tanacsadoi feladat hatokorét,
- a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé mddszert,
- a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
- a feladat tervezett litemezését,
- a feladat iddigényét,
- a jelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokdrének meghatarozasakor a belsd ellendrok novelhetik vagy csokkenthetik
azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belso ellenérnek is meg kell gyéz6dnie arrol,
hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései teljesiiljenck. A ta-
nacsadoi feladat célkitizéseit, hatokorét és feltételeit id6rol idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés
folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni. A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy
lehetséges mintaja a 26. szamu iratmintaban talalhato.
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Tanacsaddi feladat munkadokumentumok, a dokumentalas célja

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellendrzés altal elvégzett
munkarol €s gondoskodni az ellendrzési €s tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok meg-
Orzésérol. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belso ellendr altal készitett, illetve a tanacsadoi
munka soran szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és
mas adatformatumban torténik, amelyeket dsszefoglaloan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak
neveziink.

A belso ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentélasanak célja:
- az elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
- a tanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
- az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a dokumenta-
lasa, a rendszerezés és a visszakereshetoség érdekében,
- a tanécsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

9.4. Az eredmények irasba foglalasa

A belso ellendrzési vezetonek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi megbizas
eredményeir6l.

A tajékoztatas
- formai és
- tartalmi kovetelményeit
a tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
- a tandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,
- a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzé személyek neve,
- a tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
- az eredmények bemutatasa,
- a tandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérol szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 27. szamu iratminta tar-
talmazza.

9.5. A tanacsaddi tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja:
- egyfeldl a javaslatok hasznosulasanak nyomon kovetése,
- masfeldl a belso ellendrok altal feltart esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak
figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészit6 informaciokkal szol-
galhat a bels6 ellen6rzés szamara a stratégiai €s az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az alabbiak:
- irasbeli beszamolo/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a tanacsadas
eredményeinek hasznositasarol;

- a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehetdség szerint);
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- amennyiben a belsé ellendrzés egy projekt jellegh feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon kdvetésére
alkalmas lehet, ha a bels6 ellendrzés megfigyeloként részt vesz a projekttel kapcsolatos munka-
megbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékezte-
tok, jegyzokonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

9.6. A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. 48. §-a alapjan az éves ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a tandcsado tevékenység bemu-
tatasat is.
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X. Fejezet - A belso ellenorzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:
- a BelsO Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normainak (IIA Normak) valé megfelelés,
- a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardoknak és a belso ellendrokre vonatkozo
Etikai Kodexnek valdé megfelelés.
- a belso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak és el-
jarasainak vald megfelelés,
- hozzéjarulés a szervezet belso kontrollrendszerének fejlesztéséhez,
- az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa,
- a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa,
- Osszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket és
fejleszti-e a szervezet miikddéseét.

A szamonkérhetOség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget biztositd eljara-
sok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel (pl. felsd vezetés, kiilsé ellendrok,
feliigyeld bizottsag, egyéb érintettek).

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds nem mas, mint:
- az ellendrzések végrehajtasanak,
- az egyes ellenorzési folyamatoknak, illetve
- a belso ellendrzés teljesitményének
folyamatos nyomon kovetése, feliilvizsgalata.

A belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositasat.

A mindségbiztositas kiterjed:
- a tervezeésre,
- az ellenOrzésre torténd felkésziilésre,
- az ellendrzés lefolytatasara,
- a munkalapok hasznalatara,
- az ellendrzési jelentés elkészitésére,
- az eredmények kozlésére, valamint
- a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jel-
legii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos idoko-
zOonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozo:

- standardok,

- jogszabalyok,

- bels6 szabalyzatok ¢€s

- legjobb gyakorlatok
alapjan kertiljon sor.
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A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellenérzési vezetd idoben be tudjon avat-
kozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezettek (belsé ellendrzési terv, ellen-
Orzési program), illetve nem a vonatkozo6 standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi eldirasok-
nak megfelelden kertilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas els6dleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak mindségbizto-
sitasat, vezetoOi feliilvizsgalatat tAmogato ellendrzési listak (check-lists) hasznalata lehet, amelyek al-
kalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység soran a jogszabalyokban ¢és a kézi-
konyvben eldirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellen6rok, illetve, hogy az ellenérzési folya-
mat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési folyamatok
vonatkozasaban a 20-25. szamu iratmintdak segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanlsito ellenérzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az
adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban), illetve
adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre valod felkésziilés, az ellendrzés végrehajtasa, a
jelentés elkészitése vonatkozasaban).

A belso ellendrzési vezetonek ezeket az ellendrzési listdkat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizs-
galat tényét alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listak mellett a belsé ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo személy egyéb
eszkozokkel is €élhet, mint pl. a belsd ellendrok beszamoltatasa az elvégzett munkarol, kozvetlen rész-
vétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenérzési szakasz lezarasat megel6z6 vezetéi meg-
beszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belso ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos belsé min6-

ségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét, pl. az
éves ellendrzési jelentésben.
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1. szamu melléklet - A belso ellenérzési tevékenység folyamatabraja

Az ellendrzési folyamat 1épései

Az adott ellendrzési folyamat
1épéshez kapcsolodo felelosség

1. A belsd ellenorzés tervezés elokeészitése, kockazatelemzés

Kockazatelemzést megel6z6 elokészités

Belso ellendrzési vezetd, jegyzd, a hivatalon beliili

Kockazatelemzés

szervezeti egységek vezetoi

\

2. A belso ellenorzés tervezése

Stratégiai terv elkészitése

A tervek készitéséért a belso ellendrzési vezetd, a

Eves ellenérzési terv elkészitése

jovahagyasért az onkormanyzat esetében a Képvisels-

Eréforras elosztasa

testiilet tartozik feleléséggel.

\

3. Az ellendrzésre valo felkésziilés

Végrehajtas tervezése

Belso ellendrzési vezetd,

Adminisztrativ felkésziilés

Belso ellendr, vizsgalat vezetd

\

4. Az ellendrzés végrehajtisa

Nyitd megbeszélés

Vizsgalatvezetd, ellendrzott egység vezetdje, belsd
ellen6r

\

Ellen6rzési munkalapok hasznalata, iratokba valo
betekintés, interj, kontrollok értékelése, tesztelés,
bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa, sziikség ese-
tén ellendrzési jegyzOkonyv felvétele

Belso ellendr, ellendérzott egység vezetdje, munkatar-
sai

\

Egyeztetd megbeszélés

Bels6 ellendr, ellendrzott egység
vezetdje, munkatarsai

5. Belso ellendrzési jelentés készitése

Egyeztetd megbeszélés

- ha a koltségvetési szerv vezetdje vitatja a jelentés
tervezet megallapitasait, visszacsatolas az egyeztetd
megbeszéléshez

- ha a koltségvetési szerv vezetdje nem vitatja a jelen-
tés tervezet megallapitsait, tovabb a kovetkezd 1épés-
re

Belso ellendr, ellendérzott egység vezetdje, munkatar-
sai

I

Jelentés lezarasa, megkiildés

| Belsé ellendrzési vezetd

)

6. Az ellendrzési megdllapitasok hasznositisa, az ellendrzést kovetd intézkedések

Intézkedési terv

Az ellendrzott koltségvetési szerv és annak feliigyeleti
szervének vezetdje

Az ellenérzések nyomon kovetése
- intézkedési terv nyomon kovetése
- utdvizsgalat

Belsd ellen6rzési vezetd

)

7. Eves ellenorzési jelentés készitése és jovahagydsa

Eves (6sszefoglald) ellenérzési jelentés készitése

Belsd ellenérzési vezetd. Az Onkorményzat esetében
jovahagyja a Képvisel6-testiilet
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2. szamu melléklet - Kockazatelemzési modellek

A bels6 ellendrzés tervezését megalapozé kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink ala
atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl. folyamatokhoz
rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a kedve-
z6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje és valosziniisitse. A
folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési célkitiizések vagy a teljesit-
mény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes
hatokorét érintéen alkalmazhatdk.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy mikddeé-
sével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa vagy teljesitése soran
azonban olyan tényezok is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizony-
talansaguk a szervezet miikddésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi,
tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézke-
dés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok egyarant eredhet-
nek annak eshet6ségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, és annak lehetdségébdl, hogy a hatra-
nyos események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdazat nem csak
negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események varhato érték koviili szordsaként
is). Igy a kockdzat fogalmat 1igy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események dsszessége, amelyek
bekovetkezesi lehetosege hatassal van egy szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
- negativ kockdzat
- pozitiv kockazat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a negativ ira-
nyu eseményeket kockazatnak, a pozitiv iranyu behatasokat lehetéségnek definidlja.

Kockazati kategériak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
tertilet kulcsfontossagl tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett tevé-
kenységekkel, a 1étez6 kontrollrendszerekkel, maltbéli és valoszinisitheté jovébeli eseményekkel, a
mitkodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok ebben a folyamatban
altalaban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek
nagysagrend;jét jol jellemzik.
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A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz osszege, likviditas és
forgo- illetve tokeeszk6zok értéke, egyeb befektetett eréfor-
rasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.
Magatartdsi a vezetOség ¢s a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivaciod; a belsé ellenbérzéssel szemben tanusitott hozzaal-
las, elszamoltathat6sag és kontroll.

Torténeti multbeli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll vét-
ségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennalld agga-
lyokat is magaban foglalja.

Miikédeési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatosa-
ga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke €s valoszinii-
sége (a muveletekben, munkatarsak személyében és folyama-
tokban); rejld inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas
Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas miive-
letektdl valo fiiggés (pl. informatika); vezetoség, kozvéle-
mény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések elérésé-
nek eldsegitésére tervezett belso kontrollok megléte és ered-
ményessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatas

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

Kockazatelemzés

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

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazatii rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritasti rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is érté-
kelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok,
és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényez6 keriilt meghatarozasra,
amely hatassal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezére vonatkozoan értékelést kell vé-
gezni, ¢s meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezOk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként
kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

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

Suly: 5
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Cim: Oldal: 75/163
Mellékletek Modositas: 0
2. Viiltozds / Atszervezés
1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitisa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

4. Kolcsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mérteki

3) Nagymértékii, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Sily: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Stly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. Eloz0 ellendrzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2) 12 év

3)2-4¢év

4)4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

.....

1) Alacsony szintii
2) Kdzepes szintll
3) Magas szintli
Sily: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4
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Mellékletek Modositas: 0
10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdag
1) Kicsi
2) Kozepes
3) Jelent6s
Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya

Saly: 3
12. Erdforrasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Sily: 4
Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma- Pontha-
Sz. Kockazati tényez6 tényezo terje- zott ]
. tar
delme Stly
1. | Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiilso szervezetek/partnerek altal gyako- 1-3 2 2-6
rolt befolyas
7. | Legutobbi ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezet6ség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok valdszinii- 1-3 4 4-12
sége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

76



\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 77/163

Mellékletek Modositas: 0
A belsé ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az egyes kocka-
zati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezOk ¢és sulyaik kiszamitasanak,
valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszeriisitésére szoftver is alkalmazhato (pl. Micro-
soft Excel). A belsé ellenérzési vezetonek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe
javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozoé rendszerekért / folyamatokért fe-
lelnek. E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, ala-
csony — meg kell allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a bels6 ellendrzés vezetdje altal alkalmazott gyako-
risagra:

Magas prioritasu rendszerek ¢évente ellendrizendd
Kozepes prioritasu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési terv elkészité-
séhez, ami a ténylegesen rendelkezésre alld er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkezé négyéves
idészakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltak. Evente, az
éves tervvel és a megfelel6 vezetOségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal sszhangban kell feliil-
vizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belso ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbol a szempontbodl, hogy az utdbbiak
milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok azonositasa elofeltétele a
bels6 ellendrzési tervezésnek ¢és a belso ellendrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiillonboztethetjiik meg:
- miikodési kornyezet kockazatai — a mikodés, tevékenység kontrollkérnyezetében eredd okbol
bekovetkez6 hiba kockazata,
- belsd kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti kockazatok; Annak
kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével nem eldzik meg, nem azonositjak vagy
nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai

Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikddési kdrnyezeti kockazatokat nevesiti:
- bonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a szabalyok félreér-
telmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata nagy,
- a koltségvetési szerv bonyolult mitkddése,
- a koltségvetési szektor egésze mitkddésének hatékonysaga, eredményessége és gazdasdgossaga,
bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitok, harmadik személyek vesznek részt (ezek lehetnek
koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az olyan megoldassal, amikor ugyan-
ezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatosag latja el.
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Cim: Oldal: 78/163
Mellékletek Modositas: 0
Belso6 kontrollrendszer kockazatai
Az irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre s miikddnek
az adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet kontrollrendszerével megel6z-
z€k, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezdk
A strukturalis tényezok azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait kialakitja,
iranyitja. Ezek a kovetkezok:
- Szervezetrendszer — a kiillonb6z0 szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk €s a kapcso-
lattartas (beszdmolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos bemutatdsa diagram formajaban.
- Felelosségi korok delegalasa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a szervezet delegalja és
megosztja a felel6sségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.
- Beszamolas, jelentéstétel — a felel6sség biztositott.
- Donteshozatali szintek — az mod, ahogyan a szervezet megosztja a felelésségi koroket, feladato-
kat az alkalmazottak kozott a kiillonb6zo szervezeti szinteknek megfelelden.
- Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen belsé ellenér-
zéssel.
A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggben a szervezet mitkddése jellegétol
(Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértol
(részben vagy egészben koltségvetési vagy teljesen magantulajdoni).

A folyamatban rejld tényezok
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait foglaljak
magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mukodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagy-
részt attol fiigg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitend6 felada-
tokra. Ebben a targykorben a kovetkezo kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:
- Munkatarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott munkaerd
noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacio esetén jellemz6 probléma.
- Motivacio — a nem kellden javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb valosziniséggel ko-
vetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
- Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést igényelnek (pél-
daul: belsé ellenérok, pénziigyi kontrollerek).
- Eljarasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az alkalmazasukért fe-
lelds személyeket.

Korabbi belsé ellenorzések

A miikddési kdrnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd ellendérnek a

kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:
- Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus hangvéte-
14 szakeértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
- Korabbi belsé ellendrzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, fliggben azok tartalmatol, foko-
zottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb (problémamentes megallapitasok) kocka-
zati helyzetet jelezhetnek.
- Belso ellenorzési kornyezet — rendszeres €s hatékony belsd ellendrzések segitenek az ellenérnek
a kockéazatok azonositasaban. A rendszertelen €s nem megfeleld ellendrzések kovetkeztében nem
allhat rendelkezésre informacio a kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsébbséget ¢lveznek az
olyan témak belsé ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbozo 1épések, elemzesi szintek figyelembe vételével valosulhat meg.
Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat, alfolyamatok és elemzési krité-
riumok miként kapcsolddnak a kockazat elemzés alkalmaval.
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Cim: Oldal: 79/163
Mellékletek Modositas: 0

A kockazatelemzés l1épései

1. szint — Fofolvamatok azonositasa

Koltségvetési szerv
Féfolyamat 1 Féfolyamat 2 Féfolyamat 3
2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Féfolyamat 1
Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer Kialakitasa

Alfolyamat A

Elemzési kritérium 2

Elemzési kritérium 3

Elemzési kritérium 1

A szintek, 1épések szamat a belso ellendrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett tevékenység,
folyamatok jellemzoire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 1épésbdl allo modellt mutat be:
- Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazati fofolyamatainak/fétevékenységeinek azono-
sitasa.
- Masodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes féfolyamat/fétevékenység vonatko-
zasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak, a féfolyamat tervezett ellenérzés szempontjabol re-
levans elemének kivalasztasa.
- Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer) kialakitasa és ko-
vetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken

A belso ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati tényezéket. A
kockazati tényezok kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezoket:
- Az ellenéroknek gy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott folyamathoz kifeje-
zetten kapcsolodjanak.
- Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényez6 nem feltétleniil értelmezhetd egy ma-
sik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem értelmezhetd human er6forras folyamatok
esetén).
- A belsd ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy vegye a kockazati
szempontok meghatarozasanal.
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A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden egyes kockazati
szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedé kockazati mérészamot rendel a sulyossagnak megfelelden (,,1” a leg-
alacsonyabb, ,,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat mérési eljaras a belsd ellenér szakmai értékitéletén
alapul, amelyet az értékelése idopontjaban a rendelkezésére 4llo informaciok, valamint a szakértelme
¢és szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Stulyozads

A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbol indul ki, hogy bizonyos kockazati szem-
pontokat nagyobb stllyal kell szdmitasba venni az dsszesitett kockéazati érték kiszamitdsanal, mint mas
szempontokat. Példdul a korabban mar feltart hiba ténye 4-es sullyal szerepel, mivel ennek a koriil-
ménynek nagy a negativ kockazati jelentGsége.

A belsé ellendrnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfeleloen kell a sulyozdsi érté-
keket megallapitania.

Az dsszesitett mérdszam

A kovetkez0 tablazatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté pontsza-
mok sz4zalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a sz4zalékos adat nem mond semmit a
kockazatrol, azonban mas folyamatok / tevékenységek Gsszevethetd kockazat értékeinek kiszamitasa-
val mar 6sszemérheté mennyiségek keletkeznek.

, P . Ala- Koze- Ma-
Legfébb kockazati Sulyo- "
kritériumok zas cs:ny 2 pe3s 4 ggs $ST AT O
Szabalyok / miikddés
-~ h 2 1 2
Osszetettsége
_Szervezetrendszer 1 ) 5
jellege
Humaner&forrasok 1 4 4
Kozvetleniil pénzben
mérhetd hatas 4 3 2
Ir)formatlkal tamoga- ) ) 4
tas jellege
Az folyamat / tevé-
kenység korabbi el- 2 1 2
lenérzése (igen/nem)

Osszes pontszam: 26
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes

Pénziigyi Veszteség C HUF 150 m
(HUF)
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Cim: Oldal: 81/163

Mellékletek Modositas: 0
Szamitott Negativ D HUF 64.5m
Pénziigyi Hatas (HUF) (CxB)

A negativ pénziigyi hatdas szambavétele a kockdzatelemzésben

Eddig a Iépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az elemzési mo-
dellben. Ez az a koriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben, ha egy hiba kovetkezté-
ben anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az 1. szdmu tablazatban a ,./lehetséges
teljes pénziigyi veszteseg’-nekl (150 millié forint— a C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkap-
juk a ,kockazat negativ pénziigyi hatas ”-at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett
értek). Miutan ugyanezt a szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérdszamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatéassal bir¢ alfolyamatokat kell a jovében bels6 ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonbozo belso ellendrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek egymastol a
személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatarozott
kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szdma nem haladja
meg az 6tot vagy hatot. Ha tll sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz, akkor az egyes szem-
pontok jelent0sége elenyészne, kiilondsen a stlyozas alkalmazéasa nélkiil. Ha pedig nem megfeleld
szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység koc-
kazati mértékére nagyon hasonld szamszerti eredmény sziiletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné
tenni a kockéazatok kozotti kiilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés
alapvetd célja.

1 példaul a projekt teljes dsszege.
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Mellékletek
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3. szamu melléklet - Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockaza-
ti tényezd-csoportokat, valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazati tényezdket, a teljesség igé-

nye nélkiil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok felmérése mel-
lett*, kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazati tényezok rendelése, majd ezen kocka-

zati tényezOk értékelése.

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival dsszefliggésben jellemzden az alabbi
kockazati tényezd-csoportok és kockazati tényezok alakithatok ki:

Kockazati tényezo-

Kockazati tényezok

csoportok
Szakmai feladatella- | - A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok nin-
tassal kapcsolatos csenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kockazatok - A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat, utasitasokat

nem tartjak be
- A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
ered6 kockazatok

- Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé eljarasren-
dekben

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

- Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsé szabalyza-
tok egyaltaldn nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy nem
idében késziilnek el

- A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok

- Az elére nem tervezhet0 jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

- A szakmai ¢s adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok til bonyo-
lultak

- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy bels6 szaba-
lyozasi kdrnyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot ered-
ményezve ezzel

- Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacio

- Szabalyozas ¢és gyakorlat kiillonbdzik

- Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
- Feladatok id6beli litemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld

- Feladatok idobeli litemezése és dsszehangolasa nem megfeleld

- Lassu a szabalyozas valtozasarol szo616 informacio atiiltetése a gyakorlatba
- Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

- Szervezet nem idOben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok valtozasarol

- Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan

- Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik
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Kockazati tényezo-
csoportok

Kockazati tényezok

A koordinacids és
kommunikacios rend-
szerekben rejloé koc-
kazatok

- Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikaciéo nem
biztositott

- A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen miikodnek

- A munkatéarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilr6l
lefelé, illetve az alulrol felfelé torténé kommunikacio

- A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szaba-
lyaival

- Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetésége nincs
megfelelden kezelve

- PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak eléirasszeriien

Kiilso6 szervezetekkel
val6 egylittmiikodés-
ben rejlé kockazatok

- A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében ren-
delkezésre

- A partner szervezetektdl érkezo adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

- A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partnerek
valtozasabol eredo
kockazatok

- A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezésbol, pénz-
iigyi és egyéb erdfor-
rasok rendelkezésre
allasabol ered6 koc-
kazatok

- A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nin-
csenek Osszhangban a jogi szabalyozasi eléirasokkal, a tulajdonosi elvara-
sokkal, a célkitlizésekkel

- A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eroforrasokra

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

- A feladatok, er6forrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem ve-
szik figyelembe

- A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elore nem lathato pénz-
iigyi krizisek bekovetkezésének lehet6s€égét nem veszik figyelembe a terve-
7€s soran

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

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdéforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyi-
ségben és mindségben biztositott

- Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras

- Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

- A likviditasi eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

- A betervezett kotelezettségvallalds nem valosul meg
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Kockazati tényezo- Kockazati tényezok
csoportok

Az irényitasi, a bels6 | - A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal

kontrollrendszerben - A szervezet vezet0i nem motivaltak

és a belso ellendrzés- | - A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkéjuk soran

ben rejl6é kockazatok | - A tervezést, miikdodést, beszamolast, stb. befolydsolo tulajdonosi dontések

nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

- A belso kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitor-
ing, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en miikodnek

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

- Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

- Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

- A projektek elérehaladasat gatld tényez6krdl az informaciod késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

- Rendhagy6 tligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kdve-
tés

- Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

- Kiilso szolgaltato altali ellen6rzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

- Jelentések hianyosan, késve keriilnek 0sszeallitisra

- Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be

- EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

- Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

- Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad

- A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfele-
16

- Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

- Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad

- Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kell6en
részletes / alapos

- A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzOk kozott nem
megfeleld

- Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betarta-
sat

- Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

- A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

- A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkdvetése / visszacsato-
lasa nem megfeleld

- Nem vagy nem megfelelden ellenérzik a kdzbeszerzesi kotelezettséget

- Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld

- Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos

- Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

- Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kort, szabalytalansagok felvi-
tele késedelmes

- Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

- Szabalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhtizodik

- Csak EU-s / hazai ellen6rz0 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

- A szabélytalansag tényének megallapitidsa és annak kezelése, szankciona-
lasa nem egységes

- Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

84



\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 85/163
Mellékletek Modositas: 0

- Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzdodik

- Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket okoz-
nak a végrehajtas soran

- Mérnok munkéja nem megfeleld szinvonalu

- Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

- A tervezés elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
1d6t vesz igénybe

- Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre id6-
ben és Osszegben

- Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez ve-
zetnek

- Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleldo mindségii

- K6zbeszerzési eljaras elhtizodik

- Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

- Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

- Kozbeszerzésre vonatkoz6 mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslato-
kat (EKKE) nem veszik figyelembe

- Szerz6déseket nem tartjak be

- Vallalkozoi szerz6dések nem megfeleldek

Humanerdforras- - A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
gazdalkodésban rejlé | elegendd munkaerd-kapacitas
kockazatok - A rendelkezésre all6 munkaer6 nem rendelkezik megfeleld végzettséggel

és/vagy szakmai tapasztalattal

- Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfelel kapacitas, id6

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

- A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
- A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen részle-
tes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfelel6éen kommuni-
kalt

- A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikacié nem
megfeleld

- A vezetOk szakmai ¢€s etikai megitélése nem megfeleld

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

- A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

- A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben)

- A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tavu célkitiize-
sekkel

- Kapacitas, id6

- Magas fluktuacio

- Uj munkatarsak felvétele korlatozott

- Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

- Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés, miikodési
tamogatas hidnya, stb.)

- Szakeértok (kiilsok értékelok, kiilsé tanacsadok) kdzbeszereztetése elhuzo-
dé folyamat

- A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre
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- Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik
A megbizhat6 gaz- - Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gya-

dalkodast és a pénz-
kezelést befolyasold
kockazatok

korolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

- Nem megfelel6 a szervezet likviditasmenedzsmentje

- A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rend-
szer

- A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirasok betarta-
sa nem biztositott

- A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

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

- A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

- A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres idokozon-
ként nem torténik meg

Szamviteli folyama-
tokkal kapcsolatos
kockazatok

- A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszer-
rel

- A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

- A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

- A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel kapcso-
latos jogi szabalyozasi eléirasok valtozasait

- A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

Miukodésbol, tizemel-
tetésbdl eredd kocka-
zatok

- A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eléirasokkal
- A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

- A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld mikddtetése és allagmegovasa
nem biztositott

- Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

- A szervezeti vagyon, eszk6z0k megovasat szolgalo biztonsagi eldirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal kapcso-
latos kockazatok

- A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

- Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

- A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai rendsze-
rekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel kap-
csolatos kockazatok

- A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

- A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi ¢és katasztrofa tervvel
- A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tAmogatasara a sziikséges
idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

- A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

- A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel6

- Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag kove-
telményének

- Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen miikod-
nek

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

- A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi eldirasoknak
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4. szamu melléklet - Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzd eljardasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott elemeket egy-
massal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban tapasztalhat6 altalanos tendenci-
akat, feltin6 eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefliggéseket tar fel. Az elem-
z6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt
vizsgalva, hogy az 6sszefliggések valosak, vagyis reélisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak kiilso és
bels6 forrasokbol. Altalanosan az elemz6 eljarasok ugy jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbol
a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett is-
mereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott informaciok,
adatok kozott valamilyen Osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a meglévod Ossze-
fliggések varhatdan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a ta-
nulmanyozasat, amelyek az adott kdltségvetésben, iizleti tervben, beszamoloban, tételben stb. a meg-
el6z6 idészakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szam-
adatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:
- a koltségvetés, tizleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitasat az évkozi adatok vagy
részosszegek alapjan vart eredményekkel;
- a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek tanulmanyoza-
sat tobb évre vonatkozoan;
- egyszerll szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a beszamolo,
azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;
- a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti 6sszefliggések tanul-
manyozasat;
- a pénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz0 eljarasok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri 6sszeha-
sonlitd modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az elemzé eljarasok-
nak két f6 tipusa van:
- az Osszehasonlitoé elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan Osszehasonlitja a koltségvetés, tizleti
terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatat egy masik informacioval,
valamint
- a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozokat kell felhasznalnia
ahhoz, hogy elfogadhato6 vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:
- az ellen6rzend6 adatokra haté tényezOok azonositasa;
- megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;
- kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
- 0sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
- magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;
- megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
- ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
- levonni a kovetkeztetést.
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Az elemz06 eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrol, hogy az adatok teljesek, ezért az
adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok varhatd értékét a
kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellendr
ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemzd
eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemz0 eljarasokat az ellendrzés elokészitése (tervezése), valamint az ellendrzés végrehajtasanak
szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:

- trendelemzés (a megel6zo idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);

- fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);

- a varakozasok elemzése (a varhat6 eredmények elorejelzése).
Ha az elemz0 eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak, meg
kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld bizonyitékokat kell
szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informacioban rejlé lehetséges ellentmondaso-
kat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak
megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk6z pl. azokban az esetekben is, amikor idsorok vizs-
galatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz, kiilonb6z6 adatok kozotti, a vé-
letlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése. Mas esetekben
nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett
egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan
is ésszerll bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az
adatgy(ijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,popula-
ci0” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adha-
tunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és kdvetkeztetéseket
alatdmasztd adatok elemzése €s értelmezése helytalld. A statisztikai elemzések révén csak akkor jutha-
tunk megbizhatd kdvetkeztetésekre, ha azok soran a valoszinliség-szamitas és matematikai statisztika
alapelveit szigoruan kovetjiik. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmaza-
sahoz nem feltétleniil sziikséges a valoszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakért6 igény-
bevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok magyara-
zataban,

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtobb vizsga-
lati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
- munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
- belso utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
- kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések;
- projekt dokumentumok;
- levelezések;
- feljegyzések;
- jegyzOkonyvek;
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- pénziigyi kimutatasok;
- szamlak, bizonylatok;
- éves beszamolok, jelentések;
- korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok {6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvantartasanak és dokumen-
tumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valo informaciogyiijtés rendszere-
zett kell, hogy legyen, ¢és az ellendrzés megallapitasainak alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok beszerzésének,
elemzésének €s bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcidk vagy fizikai értelemben
l1étez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység
egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilonbdzo szolgaltatasok hatékonysaganak felmé-
résére Gsszpontosit azaltal, hogy esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése
érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:

= Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kiillonbdz6 intézményekben (pl. ingatlan nyil-
vantartas, korhazi ellatas),

= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,

= Helykihasznaltsag iskolakban, korhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,

=  Projektmenedzsment,

= Szolgaltatds mindsége,

= Jarmiivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlito elemzés

Az 0Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv egyes
folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt gyakorlataival torténd
dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten beliili mas részlegekkel vagy egy-
ségekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A
cél annak megéallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 0sszehasonlitva lehetséges-e egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgald lehetéségek azonositasat. Atfogd, nem részlet-
kérdésekre koncentrald dsszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos funkcidt ellatd szervezetek
adatait vetik Ossze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot hasznal-
hat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az egységkoltség és a szol-
galtatas minésége. Az osszehasonlito elemzés modszer alkalmazdsa 6sztonozheti a szervezetet arra,
hogy teljesitmenyén javitson. Az 6sszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

- hasonlo szervezetek keriilnek 6sszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd koriilmények

kozott mitkodnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyenlotlen lenne),

- az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes,

- az ellenorzott szervezeteknek nincs arra lehetoségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat elfo-
gadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.
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Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi szem-
pontbdl szamszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak
(eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a piac nem nyujt kielégitd mér-
cét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altala-
ban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett Gn. ,,posteriori” (ex-post)
elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet
az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltsége-
ket az elért hasznokkal 0sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kolt-
ségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem ¢érésének okai a teljesitmény-ellenorzés részeként
vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként — Osszesitett
egyedi adatok, tranzakcidk stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

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

Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési muveletek, a vagyonele-
mek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolodo elemi (naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és kovete-
1ések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek egyedi
vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében), hogy az ellenérzott
idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az ellenérzend6 adatokat,
informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas se-
gitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki pénzfor-
galom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes
stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-ara. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kort tételes vizsgalatokat
csak azokon a specifikus kockéazatoknak kitett teriileteken célszerli végrehajtani, ahol az oda tartozo
tételek jellege és Osszege heterogén, €s szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (Iényegességiik)
alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a megkiilonboz-
tetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot
alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 6sszegszerti nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges
hibas allitast, illetdleg — mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok,
eredmények kiértékelését.
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Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonatkozo
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleloségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott
folyamat, tranzakcio mélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az alapdokumentumokkal €s mas vo-
natkozo6 informdaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcié pontossa-
gaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mii-
kodtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok teljestilé-

sét vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak nem a tel-
jesség igényével késziiltek!)

egyéb nyilvan-
tartasok teljes-
sége

Kritérium Egyedi teszt jellemzéi és példaja

A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e a

szabalyszeriisége | vonatkozo jogszabalyoknak.
Pl. a teszt vizsgalhatja, hogy egy europai unios tamogatdsi alap tekintetében
végzett, konkrét tevekenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek részletes szaba-
lyainak, kiilonés tekintettel a finanszirozasi hanyad osszegének vagy szdzale-
kanak.

A pénziigyi és Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciods rendszerek minden

vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
rendszere tartalmazza-e az osszes, adott idoszakban felmeriilt kételezettségval-
lalast.

A miikodés va-
lossaga

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi €s egyéb rendszerekben nyilvantartott
tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben nyilvantartott
egyéni gyakornokoknak tortent kifizetéseket valoban megtorténtek-e. Ezt olyan
tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata soran éri el, amelyeken a gyakornokok
aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt. Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is
vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az arukat ténylegesen elszallitottak-e. Analitikus
eljarasokat hasznalhatnak — foként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok 0sszege megfeleld bazisra alapozva
lett-e kiszamolva.

Pl egyedi teszteles soran ellendrizheto, hogy a megfelelo atvaltasi arfolyamot
hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutarol eurora torténd atvaltasa soran. A
vonatkozo analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a prognosztizalo tesztet és a
trendelemzést.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket €s mas elemeket a pénziigyi nyilvantar-
tasokban megfelel értéken vezették-e be.

Pl. egyedi teszteles sordn ellendrizheto, hogy az europai unios alapok tamogata-
sabol vasarolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a megfelelo értéken
van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva az eredeti szamlaval vagy vasarlasi jegy-
zékkel.

Létezés

Annak ellen6rzése, hogy az eszk6zok és mas elemek ténylegesen l1éteznek-e.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizheto, hogy egy, a pénziigyi nyilvantartasban
szereplo eszkoz tenylegesen letezik-e, vagy, hogy a gyakorlati idejiiket toltoként
nyilvantartott gyakornokok valoban ott toltik-e a gyakorlatukat a meghatarozott
szamban. Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakor-
nokok megszamolasat, vagy az eszkozok tényleges megnézéséet.

Tulajdonlas

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

Pl az egyedi tesztelés soran ellenorizhetd, hogy az ellendrzott szervezet rendel-

kezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az europai unios
tamogatas tevékenységeire hasznalt, illetve abbol pénziigyileg tamogatott helyi-
segeknek.

Az inputok és
outputok mind-
sége

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

Pl az inputoknal ellenorizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek felkésziiltsé-
ge, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzés-
ben részesiilok elismert szakmai képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor a vizsgalando
adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a belso ellendr a
teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az ellen-
Orzés targyardl (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.) megbizhatd-
sagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miivele-
tek, adatok teljes korli tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem statisztikai
mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két 6 tipusa:
- a valtozo (érték) alapt, valamint
- a tulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat,
valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell kivalasztani, hogy az reprezentalja
a mintavételi alapsokasagot.

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

A mintaba kertilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények értékelése
keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl. statisztikai
mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell értékelni a mintaveé-
teli kockéazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag mértékét
a belso ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha 1étezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi
eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a
mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy €s a jelentds
tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 5. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interj, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil, meghatarozott
személyektol torténd informaciogytjtés. Az informaciogylijtés kore az irasban bekért hivatalos vala-
szoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A
tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok kiértéke-
1ését, megfeleld ellendrzo kérdések feltevését és adott esetben az informaciok megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti
egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat €s a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat készite-
nek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy elmélyitsék ismere-
teiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és vonatkozo ellendrzési pontokrol. Az inter-
ju alapjén az ellendr a folyamatot leirhatja szOveges magyarazatok vagy kiilonbozé folyamatabrak
hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

- a folyamatot miikodés kdzben vizsgalja;

- egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjuk
és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési pontot vagy folya-
matot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem kell6 részletességgel sze-
repelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy pél-

daul (amennyiben megoldhat6) az ellendrzoélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak ma-
ximalizalasaban.
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Az interjiialannyal torekedni kell az dszinte ¢és nyilt 1égkdri kommunikaciora. A kiilonbozé kérdésti-
pusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezOkben foglaljuk Gssze:
- Nyilt - megvalaszolando kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi kérdo-
szavakkal kezdddnek, és 1ij, még nem elemzett informacié gyiijtésére szolgalnak. Altaldban széle-
sebb tertiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a zart kérdések.
- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begyiijtése érde-
kében (igen/nem).
- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gyijtheto be, és ellendrizhetd a
tudas ¢s tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tuddsanak hidnyossagai is feltdrhatok
valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot jelentenek az ellendr munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa sordn elkeriilni az aldbbiakat:
- Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem igazan is-
meri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt. A kérdéseket
megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.
- Iranyit6 vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomds gyakorolhat6 az interjtialanyra,
hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok nyerheték, amelyeket a kér-
dezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthet6k kelld bizonyitéknak.
- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghataroznia a keresett
informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.
- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetok, amelyek szintén nem
hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjut
kdvetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli informacio kiilondsen fontos a

vizsgalat szempontjabol, az interjarol késziilt irasos feljegyzést az interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgalo kérdéssort tartalmaz-
nak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt nem lehetséges, az
informaciogytijtés fontos eszkozei lehetnek a kérdéivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas
mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyljtas javitasi lehetéségeinek felmérésére. A kérddive-
ket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi korilmé-
nyek esetén megfeleld alkalmazasuk:

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

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit €s gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdoéiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a gondos
megtervezése kiilonosen fontos. A kérdbivek kitoltése egyszerli kell, hogy legyen annak érdekében,
hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kit6ltési hajlanddsag, ha a
kérdobivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdéivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forras- és vagyongazdalko-

das, emberi eréforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenérzésének témakorében megfogalmazott
kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

94



\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 95/163
Mellékletek Modositas: 0

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos modszere lehet mind
mindségi, mind mennyiségi szempontbodl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten szamos va-
laszadd kérdezheté meg. A legf6bb mennyiségi felmérési mddszerek a postai (sajat kitoltésii) kérdo-
ivek, a személyes interjuk €s a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 0j ismeretek és naprakész
informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelez-
ni, ha hasznos és megbizhat6 informacidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a
felmérés kialakitdsahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét
veszik igénybe.

Foékuszcsoport-interja

A fokuszesoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet szak-
ért6 munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy meghata-
rozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idealis mérete az iranyitott
megbeszélések esetén 7-8 £6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipust informaciok gyljtése soran, és
olyan eredmények megalapozéasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmaza-
sukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az ligyfelek véleményét a szolgaltatasokrol, de elé6fordulhat a kormanyzati progra-
mok kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-tervezetek tarsa-
dalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszertisithetd (angol elnevezéssel: qualitative) ada-
tokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzdi- és a vizsgalt teriiletre vonatkozo targyi
tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl gyijthetd
informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az egymast koveto 1épé-
sek leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat kiilonb6z6 részfolyamatainak,
illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran torténd megjelenitése lehetové teszi,
hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység f6bb jellemzbire, 1épéseire 6sszpontosithassunk oly modon,
hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal valo Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szin-
tén segitik az ellenérzés soran alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belso ellenér példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

A belso kontrollok tesztelése

A belso kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az egyes
kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a
tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:

- A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

- A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa és csokkentése tekinte-

tében;

- A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

- Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e, ha ez az

egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
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- Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas kontrol-
lokkal egyiitt miikodik;

- Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo kontrollok ha-
tékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlddo vagy hianyzo kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi kér-
désekre:

- “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

- “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

- “Ezek az intézkedések megfelelek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhato szintre csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek tobbségében
tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben az ellendr fel-
adata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogy azok haté-
konyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt ta-
pasztalhat6-e a hatékonysag csokkenése.

A belso kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni, ha az ellenér
valoszintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok ¢€s eljarasok létezését €s azt is, hogy
errdl az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6zodni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és magas
belso kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre
kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld ismeretében,
illet6leg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébol szarmazo bizonyossag, az alap-
vetd vizsgalati eljardsokat, kiilondsen az adatok, tranzakcidk tételes tesztelését kell kiterjedtebben
végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a mikodés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és ellendrzési-, illetve
szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal fogva miiko-
dése nehezen ellendrizhetd, a bels6 kontrollrendszer tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony
hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az alapveto, részletes vizsgalati eljarasokat
indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét nagymértékben
eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombinalt alkalmazasaval allapithato
meg az egyes hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer
hianyossagai kozotti kdzvetlen, ok-okozati Gsszefiiggés. Ez lehetOséget nyujt az ellendrzott szervezet-
nek a belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a mikodés
szabalyszertiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a kontrolleljarasok
tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy
nem tarjak fol a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a belsdé kontrollrendszer gyenge-
ségeinek hatasara a vonatkoz6 ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, rész-
letes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatdsara is.
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Ha a bels6 kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem teljesitik
céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fennall a 1ényeges hiba, szabalytalansag vagy
gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredmé-
nye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenOrzési program része — Gjra meg kell vizsgalni

és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére
szolgal6 kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans kontrolltevékenys¢-
get tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendd eljaras természetérdl, ido-
szlikségletérol és kiterjedésérol. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
- A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak meghataroza-
sa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen mikddnek;
- A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlodd tranzakcioval jardé folyamat, mint az
igénylési folyamat, valoszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban eléfordulod
folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: “A kockézat
bekovetkezhet-e a megfelelden mitkodo kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendérnek elegendd és megbizhatod bizonyitékot kell szereznie
annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mitkodnek-e. A dokumentéacidonak
megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat feliilvizsgald meghatarozhassa,
hogy mit teszteltek €s a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen miitkodott,
akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok kezelésére, mieldtt még az
ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
- A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
- Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni kifogéso-
kat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak annak egy bizo-
nyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba id6horizontjanak megértése
érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
- Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal érintett
kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.
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Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapa-, mind a kdzvetlen vizsga-
lati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

- Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az alapdokumentumig a
kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

- Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok Gjboli értékelése, az ellenbrzés eredményeinek, il-
letve az alkalmazottak altal elért eredmények €s a vezetdk 4altal megtett intézkedések dsszeha-
sonlitasa.

- Szamitas (atszamitds, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartdsok
szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok €s a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai
helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nalld szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes el-
lendérzési eljarasok egyik legfébb moddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban
megbizhato.

- Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését
jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valo részvétel).
Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrol, masrészt a miikddo
eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informacidt, valamint segitséget nyujt az arra vonat-
kozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellen-
6rok pontos megfigyelés révén els6 kézbol probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevé-
kenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok mikddés kdzbeni megfigyelése elegend6 €s hi-
teles ismeretet biztosit az ellenérok szamara a problémaknak az ellendrzott teriilettel torténd
megyvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem von-
hato le kovetkeztetés hosszabb id6szak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense) végezn,
hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik;
s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk
vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellendr koriiltekintden
magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok te-
vekenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk megprobaljak megérte-
ni a folyamat résztvevoiinek szerepét, és a tevékenységrol belsé ismereteket szerezni
méghozza ugy, hogy kdzben objektiv megfigyel6 szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagti informa-
cioként szolgalhat.

- Vegylk figyelembe a dolgozok altal azt kovetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha egysze-
rlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasz-

nos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat maga az ellenor-
z¢€s ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.
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Célszert, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az ellen6rzott szervezet dolgozojaval
egyiitt alairt dokumentumban (k&z6s jegyzOkonyvben) is rogziti.

- Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikdja nagyon hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyiségi tranzakcio és adat esetében; hasznalhato trendek, statisztikai
iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott
kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

- Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy egyéb
targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik legal-
talanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznélni a bels6 kontrollok tesz-
telésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja
példaul a leginkabb megbizhat6 ellenorzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

- Visszaigazolas: az ellendrzitt szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informéciok megerdsité-
sére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az adosokkal torténd koz-
vetlen kommunikaci6 Gtjan. Visszaigazoldssal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi és
a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzo-
dések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek allasdnak
megerOsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy kortiltekintés mellett alkal-
mazhato eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a
szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a bels6 ellenérzés alapesetben nem ter-
jed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikéacio
csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

- Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezé tétel, illetve adat kozotti azo-
nossagok ¢és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténé meghatarozasa. Tipikus
formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi €s a nem pénziigyi adatok, tételek
kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Gsszehasonlitas révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga
dontden a vizsgalt osszefliggés valosziniiségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontroll-
eszk6zok 1étezésétol, illetve megfeleld mikodésétdl fiigg.

- Rovancsolas: Az ellendrzést végzo személy jelenlétében a felelds személy valamit megszam-
lal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

- Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol. Miiszaki jel-
legti ellendrzéseknél jellemzo.

Szamitogéppel tamogatott ellenorzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiillondsen az alapvetd vizs-
galati eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehet6ség van ra, célszer(i a szamitogéppel tamogatott
ellendrzési technikékat (,,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszk6zok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek segitsé-

gével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa, 6sszehasonlitasa,
esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomanyok kivalasztésa.
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A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a mintavételezést tamo-
gatd IDEA nevil program) hasznalatara utal, amely lehet6vé teszi bizonyos ismérvekkel rendelkezé és
részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisziirését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és
az eredmények kiértékeléseét.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkdzok alkalmazhatok példaul:
= hibas értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakciok feladasanak vagy Osszesitésének vizs-
galatéra;
= szamitdgépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kiilonallo allomanyok adatainak &sszehasonlitasara;
= adatok id6érend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok eldzetes tervezését €s annak
dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo szabalyokat is, igy pl.
az eredmények eldallitasahoz felhasznalt Gsszes beallitas, lekérdezés részleteinek dokumentalasat (ez
altalaban nem jelent kiilon adminisztraciot, mert a programok tételesen regisztralnak minden mivele-
tet a vonatkozo paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zddni arrol, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos nyilvantartasok
(bizonylatok) alapjan miikodott.
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5. szamu melléklet - Mintavételezés
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja az
ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy elegendo,
megbizhato, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellenérzési megallapitasok ki-
alakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az 6sszes rendelkezésre alldé informaciot,
mivel az célszertitlen lehet és elfogadhato ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval
is kialakithat6. A mintavételezés lehetévé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacié keve-
sebb, mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bi-
zonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populacidra vonatko-
zoan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populaciora vonatkozoan.

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

A mintavételezés alapveto 1épései

1. A tesztelés céljanak meghatdarozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
- A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalando id6szak meghatarozasat.
- Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is 1ényeges (min-
ta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatdarozdasa (pl. 5 vagy 10%)
4. A minta osszetételének és méretének meghatdrozdsa tablazatok és képletek alkalmazdsaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodd hatasok csokkentése érdekében el kell végezni a
populacid rétegzését, a populacio alpopulaciokra torténd bontasaval. A szoras mértékének az
alpopulaciokban torténd csokkentése lehetové teszi az ellendr szamara, hogy az allando pontossagi és
megbizhatosagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenorzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a mintavételezési és kiva-
lasztasi modszereket. Az ellenérnek fontolora kell vennie a mintdk meghatarozasa és elemzése soran a
megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok megfeleléségének
tesztelése soran tipikusan a jellemzOk alapjan torténo mintavételezést hasznaljak, ahol a mintavételi
egység egy esemény vagy tranzakcid (pl. kontroll, mint pl. egy szdmla jovahagyasa). Szubsztantiv
tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a valtozé szerinti vagy becslés alapi mintavétele-
z¢si eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi egység gyakran monetéris.
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Ellendrzesi célok — Az ellen6roknek figyelembe kell venniiik az elérend6 specifikus ellendrzési célo-
kat, valamint az ezen célok elérését legvaloszinlibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A megfeleld
mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellenérzési bizonyiték termé-
szetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populacio — A populacio azon adatok 0sszessége, melybdl az ellen6r mintat kivan venni annak érde-
kében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacionak megfelelonek és teljességét tekintve ellendr-
zottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld jellemzoékkel bird
alpopulaciokra bontjak gy, hogy minden mintacgyed csak egy réteghez tartozhat.

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

A mintavételi kockazat — A mintavételi kockazat annak a lehetsége, hogy az ellendr eltéré kovetkez-
tetésre juthat, mintha az egész populaciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétfele mintavételi kockazat létezik:
- A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a 1ényeges hibas allitast valosziniit-
lennek értékeli, mikor a valésagban a populacioban Iényeges hibas allitasok vannak.
- A helytelen elutasitds kockdazata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast valoszini-
nek értékelik, mikor a valésagban a populacioban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockéazat azon szintje, melyet az ellendr hajland6 elfo-
gadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az ellendrzési kockazat
modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a kontrollkockazatra és a feltarasi kocka-
zatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhato hiba az a maximalis hiba a populacidban, melyet az ellen6rok még
hajlanddak elfogadni igy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv tesztelések soran az
elfogadhat6 hiba az ellen6rok (szubjektiv) itélete a 1ényegességrol. A megfeleldség tesztelése soran az
a maximum eltérés az eldirt kontrollfolyamatokrol, melyet az ellendr még hajlandoé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb mintat
kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a kdvet-
keztetésre jusson, hogy a populdcioban valdban fellelheté hiba nem nagyobb minta a tervezett elfo-
gadhato hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciorol feltételezziik, hogy hibamentes.
A populacio6 elvart hibaértékének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie az el6z6
ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett
valtozasokat, a bels6é kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok anali-
tikus attekintésébol szarmazo eredményeket.
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5. A mintavételi eljards kivalasztasa

Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardasok

- Veéletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidoban 1évé mintavételi egységek valamennyi

crer

- Szisztematikus mintavetel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok kozott tor-
ténik, az elso intervallumot véletlenszeriien inditjak. Pl. pénzegység alapti mintavétel vagy su-
lyozott értékii kivalasztas, ahol a populacié minden egyes pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azo-
nos valoszintiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a szokdsos mdédon 6nal-
léan nem vizsgalhato, a pénzegységet tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a
modszer szisztematikusan a nagyobb Osszeg javara stlyozza a kivalasztast, de igy is ugyanak-
kora kivalasztasi valoszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa min-
den valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

- Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a mintat,
elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszdmithatdsagot.

- Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden mintavételi egy-
ség egy adott értek felett, néhany specialis kivételtol eltekintve minden egyed, minden nega-
tiv, minden 0j felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv mintavétel nem statisztikai
alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a populaciora, mivel a minta nem tekinthetd repre-
zentativnak a teljes populdcidra nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé szempontjabol (ugy,
mint a statisztikai mintavételi médok) a populacidt reprezentalja. Az ellenérzés fliggetlenségének
fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacio teljes legyen, és ellendriznie
kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciora nézve, a populacié minden minta-
vételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel keriiljon kivalasztasra (Ggy mint a statisztikai
mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapuld
kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulo kivadlasztas esetén az altaldaban hasznalt modszerek:
- véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
- véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
- szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult kdvetkezte-
téshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
- véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
- fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
- cella alapil mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszeri kivalasztassal egy intervallumon be-
lul)
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6. Az ertékelendo mintaelemek kivalasztdsa

7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden mintaelem
vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden lehetséges hibat, hogy megha-
tarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A hibanak értékelt elemeket ki
kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer statisztikai alapi. Minden feltart lehet-
séges hibat ujra at kell tekinteni, hogy meghatarozhat6 legyen, valoban hibak-e. Az ellenérnek figye-
lembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és
okat, valamint a hiba lehetséges kdvetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat 6sszeomlasanak kdvetkezményeként keletkeztek széle-
sebb korti kihatdssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozasaban nem érhet6 el az elvart ellenérzési bizonyos-
sag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ ellendr-
z¢si eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora olyan ki-
vetitési modszer alkalmazasaval, amely 0sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt eljarassal. A
minta kivetitése magaban foglalhatja a populacioban valdsziniileg fellelhetd hibak becslését, valamint
azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem
keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellendmek meg kell fontolnia, hogy a populacioban fellelt hibak meghaladjak-e az elfogadhato
hibat azzal, hogy Osszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhato hibaval, figyelembe
veéve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyeéb ellendrzési eljardsok eredményeit is. Amennyiben
a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az ellendrnek ujra kell értékelnie az
ellenérzési kockazatot és amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiter-
jeszti az ellenOrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldasa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a mintavételi
célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a populacio forra-
sat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl. véletlenszerii kezd6szam
vagy a modszer, mellyel a véletlenszerli kezdést meghataroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott
elemeket, a lefolytatott ellenérzési tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gvakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységben

A jellemzok alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a valami-
lyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes szamara vonat-
koz6 kovetkeztetések levonasara. A jellemzok alapjan végrehajtott mintavételezést altalaban az iranyi-
tasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illet-
ve eljarasoknak valo megfeleléséget kell vizsgalni. Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a
mintavétel célja az Ssszetevok ,,megfeleld” vagy ,,nem megfeleld” alapon torténd jellemzése. A jel-
lemzok szerinti mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, 0j
targyi eszkozok nyilvantartasba vételére vonatkozo ellendérzési pontok megfelelése, és azon felméré-
sek, amelyek demografiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.
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A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a nyilvantartott 6sz-
szegek indokoltsdganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel tobbnyire egy minta aktualis
¢és nyilvantartott értéke kozotti kiillonbség kiszamitasat, illetve e kiilonbség sokasagra valo kivetitését
foglalja magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felméré-
sek, amelyek rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozgd adatokat gylijtenek 6ssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt mintavé-
teli technikédk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység alapt mintavé-
telezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell
meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténé mintavétel

A jellemzdk alapjan torténd mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok hatékonysaganak tesz-
telésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy folyamatok hibai eléfordulasanak
szazalékos aranyat egy sokasagon belill. A jellemzok alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy
létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett ellendrzési
folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliill. Ha az eltérési arany a mintaban kisebb, mint a so-
kasag vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt megbizhatosagi szintnek megfeleléen —
elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen mikodik.

A jellemzok alapjan torténé mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belséd ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni, amely
alapjan minden 5.000 eur6 feletti megrendeléshez két belso alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdarozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbol, amelyek 5.000 eurot meghalado értéket képviselnek.
Minden egyes 5.000 eur6t meghaladé értékli megrendelés egy mintavételi egység.

¢) A minta méretének meghatdarozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezo:
ni=(C*x p x (1-p)) ~ P2
ahol
n; = minta mérete (1asd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 1.64 90%-
os megbizhatosagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik, mely
varhatoéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy proba minta-
vételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.
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P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik, melyet az
ellendr elfogad. A jellemzOk alapjan torténé mintavételezésnél a kivant pontossag az ellendr altal elfo-
gadhato6 hibaarany varhato szazalékatdl valod eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakciok vart

hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant
pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhaté ardny — varhatd hibasza-
zalék (p)).

Példaul, a varhatd hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysaga minta
eredményeként.

n=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.05>

n;=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdagdnak kivdlasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és dokumen-
tilasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak megfelelden).
Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy megkapjuk a minta hiba-
szazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva az elért felso hibahatart kisza-
molhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a
vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6 hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely
adott kockazati szinten. Ebben az esetben a minta nem tamasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy
folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemili mintaban, a minta hibaszazaléka 4% (3
+ 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a belsd ellendr 90 szazalékig biztos
lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb lesz, mint az elfogadhaté arany, igy tehat az
ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen miikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési eljaras arrol
ad informéaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kdvetelések értéke, 1ényegesen eltér-e az
aktualistol.

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

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellendér a kovetelések értekének szamviteli nyilvantartasokban szerepld egyenlegét
kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdarozdsa

Példaul a sokasdg allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti értéke
3.500.000 eur6. Minden egyes szallitoi szamla egy mintaegység.
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¢) A minta méretének meghatdarozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezo:
n;=(C? x ¢%) + P?
ahol

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

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték 90%-os
megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik, amelyet
az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az elfogadhatd pon-
tatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhat6é pontatlansadgot az ellenérnek
kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-o0s hibas vissza-
utasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés () 125 euro és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes pontos-

sagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 590) egy tételenkénti pontossagi intervallum eredményeként
(P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). Igy a minta nagysaga 269.

n = (1.64% x 125%) + 12.50?
n, = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdagdnak kivdlasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és dokumen-
tdaldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak megfeleléen).
Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhat-
juk a kovetkezo képlet hasznalata segitségével:

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

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

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy 269 elemet
tartalmazo mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). gy a belsé ellendr arra
kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000
eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000 euroig terjedd intervallum eredmé-
nyeként. Mivel a kdnyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belso ellendr megfelelonek
nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tul nagy, akkor a kovetkezé képlet hasznalhaté egy konnyebben
kezelhetd mintanagysag eléréséhez:
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n=n;+ (1 +n;/N)
ahol
N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatosagi egylitthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy hany
szazalékos minta reprezentalja megfeleléen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi szint példaul
azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A
megbizhatosagi egylitthatd egy altalanositott érték, amely kritikus fontossagi a minta nagysaganak
meghatarozasadban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi egyiitthato értékek a kovetkezOk (kettdés végi
tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint Megbizhatosagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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6. szamu melléklet - A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek mikkodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével, ellendrzésével kapcsola-
tos jogszabalyok altalaban keretjellegiick. Ebbdl kovetkezben az egyes szervezetek vezetdinek kotele-
zettsége €s egyben felelossége, hogy — a jogszabalyi keretek kozott — belso szabalyzataikban egyér-
telmiien, kdvetkezetesen és kelld részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszerti és hatékony feladat-
végzés rendjét, a kapcsolodo jog- és felelosségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belso szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbol a szempontbol kell értékelnie, hogy azok:
- teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
- 0sszhangban vannak-¢ a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkcid betdltésére;
- a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felel6sségi koroket megfeleléen meghataroztak-
€
- a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellenérzési pontok kelléen kiépitet-
tek-e és mitkodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként elteéro lehet, fiiggden azok
tevékenységetol, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok megszervezésének modjatol.

Az éltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezdk:
- az alapito okirat,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat,
- a gazdalkodasi szabalyzat,
- a gazdasagi szervezet ligyrendje,
- a szamvitel szabalyozasa,
- a pénziigyi jogkorok szabalyozasa,
- a kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés szabalyozasa,
- az informatikai rendszerek szabalyozasa,
- ellendrzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagli elemeit jellemzoen az ezek targyat képez6 tigyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbol vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel modszeré-
nek és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal ta-
maszthassa ala a bels6 kontrollrendszer folyamatos, kdvetkezetes és eredményes miikodését.

- A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a kulcs-
fontossagu kontrollok a vizsgalt idoszak teljes id6tartaman keresztiil folyamatosan mitkodtek.

- A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok mii-
kddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre egyforman kiterjed (példaul

minden tranzakciora, amely a kdnyvelési rendszeren keresztiilhaladt).

- Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok fel-
tarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleloségi tesztet a kulcsfontossagli kontrollokra iranyuldan indokolt elvégezni. A kontrollok
barmelyikét kulcsfontossagh kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd és megfeleld bizonyité-
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kot ad a kontroll megbizhaté miikddésérdl az adott teriileten lehetséges hibak tekintetében, fiiggetleniil
attol, hogy az alsobb szintii kontrollok — az adott hibak tekintetében — megfeleléen mikkddnek-e.

A kulcsfontossagt kontrollok jellemz6i:
- elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek a potencialis
hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb5z6 szinteken);
- viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkddésiik, mert pél-
daul szilard bizonyiték talalhato a kontrolleljaras megtorténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);
- azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb mitkddési hiba ellen biztositanak vé-
delmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak €s targydnak meghatarozésa utan, de az elvég-
zend6 tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a kivalasztott kulcsfon-
tossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy mitkodésében a teljes vizsgalt idészakban
kivételek — hianyossagok — torténtek. Ebben az esetben az ellendrnek célszert lehet tovabbi mintat
tesztelni a kontroll mitkédésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba mertil fel, a kontrollt megbizhatatlannak kell mi-
ndsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossag kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészito tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel ugyanannak a hibanak, hia-
nyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsO tesztek tartak fel (példaul arra az idészakra,
amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az elsé mintavételnél alkalmazott altalanos
mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba).
Meg kell vizsgalni tovabba annak a lehetoségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos
miikddését nem kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek a kontroll-
rendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott kontrollcél teljesitését
szolgalo egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikédésének megbizhatosagarol is elegendd és megfeleld bizonyitékot kell
szerezni.

A kiegeszito tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és idohatarainak korlatjai
miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerli 6sszevetni a kontrollbizonyossag felhaszna-
lasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve
azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

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

A kulcsfontossagi kontrollok megfelel6ségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként régziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:
- a rendszer kialakitasanak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a kulcsfontossagu
kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozoan;
- a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagli kontrollok nem folyamatosan, kdvetkezete-
sen és/vagy eredményesen mikddnek;
- nincs lehetdség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok miltkddését az
ellendrzott idoszak teljes idétartamara és/vagy minden helyen tesztelni.
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A bels6 kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kdvetkezd harom altalanos ko-

vetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
- Kivalo: a bels6é kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet és a kontrolleljara-
sok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak €s a szabalyozasoknak a miikodésbeli hibak
megelOzése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.
- Jo: a belsé kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnyossagokkal elégitik ki az eredmé-
nyességi elvarasokat a miikdésbeli hibak megel6zése €s feltarasa, kijavitasa tekintetében.
- Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikodésében tul sok hianyossag fordul el6 ahhoz, hogy meg-
bizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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7. szamu melléklet - Az ellen6rzési bizonyitékok eloallitasanak folyamata

Az ellenérzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

l l

Hogyan miikddnek az ellen- Hogyan kellene miikddniiik az
Orzott folyamatok? ellendrzott folyamatoknak?
| o Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
l e Normak
L] -
Ellendrzési bizonyitsk gltlgisfontossagu teljesitménymu
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Elleno6rzési megallapitasok
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Kovetkeztetések
\ 4
Javaslatok
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8. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrol

A belsé ellendr Osszesitett értékelést s véleményt ad az ellendrzott teriiletrol. A véleményt a kovetke-
70 0t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenbrzés ,,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé kontrollokkal
rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komo-
lyabb hianyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentés-
ben kozolt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén al-
kalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaer6é dolgo-
zik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalodsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld kontrollok-
kal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasaban a megal-
lapitasok azonban arra utalnak, hogy a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem min-
den esetben mukdodtetik, illetve kovetik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egy-
ség vezetdje nem tesz megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési
rendszerben Iényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irany-
elvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellen6rzési megallapitasok altalaban olyan gyengesé-
gekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa
nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszere
tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hianyzik.

A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a teriileteken.

A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik megfelelden, de az
alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési
pont vagy folyamat miikddjon. Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje
részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.

Kritikus

Az ellenorzés | kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb fontos
szempontbol is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsé ellenérzési pontok
vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénz-
ligyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén al-
kalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzéak az ellendrzés teriiletén kitizott célok
jelentés részének megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigora (pl.: heti) be-
szamoltatasnak kell kdvetnie.
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Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek elégtelenek,
sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok hozza nem érto,
illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozo torvények és jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodo figyel-
men kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl és eljarasoktol valo szandékos eltérésre mu-
tatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen
intézkedéseket — végsO soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasa-
nak ¢s ¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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Cim:
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9. szamu melléklet - Az ellen6érzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszeri aszerint rangsorolni, hogy milyen hatassal vannak az
ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd iranyitasi és ellenérzési rendszer hatékonysagara és ered-
ményességére vonatkozo befolyasukat. A megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozé kockaza-
tok rangsorolasanak dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent6séglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza,
hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetOen eleget tegyen legfontosabb
céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége
jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati ren-
delkezések be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa,
amellyel a szervezet jelents koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A
kiemelt jelentdségili megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részEérdl.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely fontos cél
vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

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

Konkrét példakat talal a megallapitasok rangsorolasara az alabbi tablazatban:

Megallapitas Rangsor Kovetkeztetés Javaslat Kocka’z at InFez’kedest
Hatas igényel
Megallapitas #1 > Az ptalvanyOme
= . Szabalyzat egységes
o Jogosulatlan kifize- Keretben (5rténd
. i | 0 B . . .. | szerkezetben torténd
Az Utalvanyozasi Sza % 32 tések, illetve hatas . By . N
, 09 —. w1 s N kialakitasa, a jelen- kozepes Igen
balyzat nem alkot egy- | = & kor tallépések ko- . .
. ) tésben részletezett
séges szerkezetet, to- S vetkezhetnek be. iy . ,
vébba hidnyos & hianyossagok felsza-
: molasa.
Megallapitas #2
O I3 7 e
A kiadasi valamint a & . Az gvenyesﬂes,
bevételi bizonylatok 7 A folyamatba épitett | utalvanyozas, ellen-
rvénvesitése. utalvé- E ¢s a vezetOi ellendr- | jegyzés gyakorlatdban
n ozéza ellen,'e ése % z¢&s hianyaban sza- | fokozni sziikséges a | alacsony Igen
nzm e gsegtgen cl 2 balytalan kifizetések | folyamatba épitett,
. . %: kovetkezhetnek be. valamint a vezetdi
vonatkoz sz?bal}./.z at- &, ellendrzést.
nak megfelelden torté- :
nik.
e = Nincs eldiranyzat
Megdilapitds #3 . g' nyilvantartas, ennek | Az alairasi jog gya-
. 114 g e kovetkeztében az korlasakor az el6-
A kotelezettségvallalas, | o = A . ‘o magas Nem
utalvényozés pénziigyi- n < eléiranyzatok fel- iranyzat helyzetérol
lee nem al4tamasztott r:T hasznalasa sem dokumentum atadasa.
& ) ' kdvetheté nyomon.
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XII. IRATMINTAK

Az utasitas sorszama:1

Hatalybalépés
datuma

Modositas

Modositas tartalma

Nulladik teljes kiadas

o Egyetért:

Intézmény neve

Egyetértést igazold

Szerv vezetd neve i,
alairasa
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1. szAmu iratminta - Folyamatminta lista (Onkormanyzat részére)

A minta egy lehetséges folyamatlistat tartalmaz. A konkrét folyamat listat a jelen minta értelmezését
kovetden kell elkésziteni.

Féfolyamat

Folyamatok

Folyamatgazda

1. A képvisel6-
testiilet gazda-

A/ Szakmai folyamatok

- a gazdasagi program végrehajtasanak, illetve a

Képviselo-testiilet,

sagi programja | sziikséges modositasanak figyelemmel kisérése Polgarmester,
Jegyzd
B/ Pénziigyi folyamatok
- a gazdasagi program végrehajtasara hato pénziigyi | Polgarmester,
folyamatok, hatasok figyelemmel kisérése; Jegyz0

2. Eves koltség-
vetési tervezés

A/ Szakmai folyamatok

- a szerv altal ellatando feladatok attekintése a fel-

Képviselo-testiilet,

adatellatas mértékének, mindségének és modjanak Polgarmester,
tekintetében Jegyzd
- a meglévo intézményhaldzat tevékenységének at- Jegyzd,
tekintése az feladatok tervezéskor is alkalmazott Intézményvezetd
teljesitmény és feladatmutatoi alapjan
B/ Pénziigyi folyamatok
- a sajat bevételek tervezése Jegyz0
- az allami tdmogatasok, hozzdjarulasok tervezése Jegyz0
- az egy¢b bevételi forrdsok tervezése Jegyz6
- kiadasok tervezése Jegyz0
3. Erdéforrasok
beszerzése
3/a. Human- A/ Szakmai folyamatok
eroforras be- - a szakmai feladatok ellatashoz sziikséges human Polgérmester,
szerzése er6forras folyamatos biztositasa Jegyzd
B/ Pénziigyi folyamatok
- a human er6forras alkalmazasanak pénziigyi bo- Polgarmester,
nyolitasa Jegyz0
3/b. Egyéb eré- | A/ Szakmai folyamatok
forrasok beszer- | - ellatasahoz sziikséges er6forrasok felmérése, mi- Polgéarmester,
zése ndségi, mennyiségi, idobeli biztositasa Jegyzo,
Intézményvezetd
B/ Pénziigyi folyamatok
- az er6forrasok biztositasahoz sziikséges pénziigyi Polgarmester,
folyamatok bonyolitasa, szervezése Jegyz0
- az eldiranyzat-felhasznalas figyelemmel kisérése Jegyzb
- likviditas folyamatos ellenérzése Jegyz6
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Foéfolyamat

Folyamatok

Folyamatgazda

4. Eroforrasok

A/ Szakmai folyamatok

miikodtetése - szakmai célkittizések megvalositasa érdekében az Képvisel6-testiilet,
er6forrasok miikdodtetése Polgarmester,
Jegyzd
B/ Pénziigyi folyamatok
- az er6forrasok miikddtetése érdekében a koltségve- | Polgarmester,
tési tervezésben tervezett bevételek beszedése, és a Jegyzo
tervezett kiadasi szintig a kiadasok teljesitése.
5. Minéségbiz- | A/ Szakmai folyamatok
tositas - szakmai célkitizések megvalositasa érdekében az Képvisel6-testiilet,
altalanos, a jogszabalyokban rogzitett, valamint a Polgarmester,
helyben meghatarozott mindségi kritériumok betar- Jegyzd
tasra
B/ Pénziigyi folyamatok
- a mindségbiztositas pénziigyi hattér rendszerének Polgarmester,
kidolgozasa és miikodtetése, kiillonbozé mutatok Jegyzo

alkalmazasa

6. Dokumentalt-

A/ Szakmai folyamatok

sag - A szerv miikddéséhez sziikséges alapdokumentu- Képviselo-testiilet,
mok megléte és folyamatos aktualizalasa (PI. Polgarmester,
SZMSZ, alapité okirat, belsé pénziigyi-szamviteli Jegyzd
szabalyzatok stb.)
B/ Pénziigyi folyamatok
- altalaban a szerv miikddésével kapcsolatos doku- Polgarmester,
mentalasi feladatok ellatasanak biztositasa, pl. ter- Jegyz0

vezés, féléves beszamolas, éves beszamolas, infor-
macioszolgaltatasok stb.
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2. szamu iratminta - A belso ellendrzési fokusz
A belso ellendrzési fokusz kialakitasanal az aldbbiakat kell figyelembe venni:

Elso lépésben:
1. Miukodési kornyezeti hatasok szambavétele:
Jogszabalyi kornyezet:

Masodik lépésben:
1. Az els6 1épésben meghatarozott hatasok figyelembevétele alapjan az elfogadott, meghatarozott
szervezeti célok Osszefoglaléasa:

Konkrétan:

2. Az els6 1épésben meghatarozott hatasok figyelembevétele alapjan az egyezetett vezetdi elvarasok
Osszefoglalasa:
Konkrétan:

Harmadik 1épésben:
A masodik 1épésben meghatarozott konkrét szervezeti célok és vezetdi elvarasok Osszefoglalasa, azaz
a tényleges fokusz megallapitasa, amely a kdvetkezo:

Konkrétan:
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3. szamu iratminta - Interju kérddoiv a vezetés elvarasainak megismerésére

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

Kérem, segitse a belso ellen6rzés munkajat az alabbi kérddiv kitoltésével!
A kitoltést megeldzben kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami gatol-
ja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok lehetnek pl. miikddési, ellendrzési,
szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi er6forras, informatikai stb. kockazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositasaban:
- Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell mikoddnilik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
- A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
- Tartalmaz-e¢ a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum
A kockazat, mint fogalom altalaban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a kockazat nem csak
negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghat6 a bekovetkezé események varhatd érték koriili szérasaként
is). gy a kockazat fogalmat ugy is meghatarozhatjuk, hogy mindazon események sszessége, amelyek
bekovetkezési lehetdsége hatassal van egy szervezet céljai elérésére. A kockazat hatdsa szerint két
csoportba sorolhato:

- negativ kockazat

- pozitiv kockazat

A kontroll kdrnyezet adja meg egy szervezet felso szintli, az egész szervezetre kihato ,,hozzaallasat”, a
vezetOk €s alkalmazottak bels6 kontrollokhoz valé viszonyét.

A kontroll kornyezet magéaban foglalja:
- az integritast,
- az etikai értékeket,
- az érintettek szakmai kompetenciajat,
- a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat,
- a feleldsségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak valamint teljesitményértékelésnek a mod-
szereit,
- tovabba az igazgatdsag iranyitasi tevékenységének mindségét.

A kontroll koérnyezet az alapja a belsé kontrollok Gsszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet
¢és a rendet a szervezetben.

Tanacsadoi tevékenység:

A Dbelso ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsd ellendrtdl magas szinti, a szervezet
alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet vezetdi, ennek a

120



$

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 121/163
Iratmintak Modositas: 0

tudasnak a kiaknazasra torekszenek, €s nem csak az ellendri jelentésekben. A szervezet vezetésének
fel kell ismernie, hogy:

- a belso ellendrzés kello atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

- meg tudja Orizni a kiviilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,

- ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel rendelke-
zik.

Egy jo belso ellenérzés rendelkezik a , kiilsé szakértd” megfeleld ralatasaval a szervezetre, €s rendel-
kezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet bels6 ismerete ad.

1. Melyek a 20...-20... kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20.... év legfobb célkitlizé-
sei az On szervezete szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a hosszi- és
rovidtavu célkitizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockéazatnak az On szervezete vonatkozésiban? Az azonositott kockazatot
kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehe-
téséget 1at?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének kontroll kdrnyezetében, amely kiilonds figyelmet
igényel a kovetkezo években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezd idészakban (hosszi- és rovidtavon) a belso el-
lenérzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen témakor-

ben?
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4. szamu iratminta - A folyamatok jelentoségének meghatarozasa

A folyamatok jelentdségének meghatarozasakor
- a tablaban a fokusz/folyamat rovatokban ki kell valasztani az 1, 2, 3, 4, érték koziil a megfeleldt, ahol
1- alacsony; 4- magas értéket jeloli;
- a folyamat Osszesitett jelentdségét ugy kell megadni, hogy
-0 - 1,33-ig alacsony,
- 1,34- 2,66-ig kozepes,

- 2,67- 4-ig magas.

A FOFOLYAMATOK ES A BELSO ELLENORZESI FOKUSZ

FELTERKEPEZESE

[Fofolyamat megneVezZeSe:. ..ouuiieiieiieiinisniinrinssassscsssssssnssnsonssnsonsanss
IF('ifolyama ton beliili fo- 1. folyamat | 2. folyamat | 3. folyamat | 4. folyamat | 5. folyamat
lyamatok | e [ e e
Megallapitott belsé ellen- Az egyes folyamatok megadott fokusz szerinti
orzési fokuszok jelentoségének jelolése
I fokusz: 1234 (1234 1234 (1234 [1234
. fokusz 1234 (1234 [1234 [1234 [1234
3. fokusz 1234 [1234 1234 [1234 [1234
f fokusz 1234 (1234 [1234 [1234 |1234
o fokusz 1234 (1234 1234 [1234 [1234

Utlag: ... Atlag: ....... Utlag: ....... Utlag: ... Atlag: ...
\Folyamat dsszesitett jelen- Magas Magas Magas Magas Magas
tosége Kozepes Kozepes Kozepes Kozepes Kozepes

Alacsony Alacsony Alacsony Alacsony Alacsony
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lF(’ifolyamat TNEEIEVEZES R e e eenrrnernnsersnssnssnssnsssssnssassssonsosssnssnssnssnsnns

[F(’ifolyamaton beliili fo-
lyamatok

5. folyamat

Megallapitott belsé ellen-
orzeési fokuszok

Az egyes folyamatok megadott fokusz szerinti
jelentéségének jelolése

1. fokusz:

123 4 12 3 4 123 4 123 4 123 4
. fokusz: 1234 [1234 [1234 [1234 |123 4
3. fokusz: 1234 (1234 [1234 [1234 [1234
- fokusz: 1234 [1234 [1234 [1234 |123 4
o fokusz 1234 (1234 [1234 [1234 [1234

Utlag: ... Atlag: ....... Utlag: ...... Utlag: ...... Atlag: ...
Folyamat ésszesitett jelen- Magas Magas Magas Magas Magas
tosége Kozepes Kozepes Kozepes Kozepes Kozepes

Alacsony Alacsony Alacsony Alacsony Alacsony

lF(’ifolyamat megnevezése:..

lﬁ‘ﬁfolyamaton beliili fo-
lyamatok

5. folyamat

Megallapitott belsé ellen-
orzési fokuszok

Az egyes folyamatok megadott fokusz szerinti
jelentéségének jelolése

1. fokusz:

123 4 12 3 4 123 4 123 4 123 4
2. fokusz 1234 (1234 1234 (1234 [1234
3. fokusz 1234 (1234 |[1234 [1234 [1234
f- fokusz 1234 (1234 [1234 [1234 [1234
- fokusz 1234 [1234 [1234 [1234 |123 4

Utlag: ... Atlag: ... Utlag: ... Utlag: ... Atlag: ...
\Folyamat dsszesitett jelen- Magas Magas Magas Magas Magas
tosége Kozepes Kozepes Kozepes Kozepes Kozepes

Alacsony Alacsony Alacsony Alacsony Alacsony

A fofolyamatok fontossagi sorrendje a korabban megallapitott fokusz szempontjabol:
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5. szamu iratminta - Folyamatok kockazata és kontroll pontok azonositasa

Ezen az elemzési ponton a kockazatok hatasa, és valosziniisége a belsé ellendrdk altal tortént értékelés
alapjan keriil meghatarozasra, melynek soran a folyamatgazdak altal megallapitott adatokra alapoznak.

A kocka-
,zatl ) Hatas Vall,os,n- Osszesitett Kontroll pontok
Folyamat tényezo niség . vagy folyamatok
. (1-4) elemzés o
sulya (1-4) leirasa
(1-10)
1. féfolyamat - - - atlag: ..... -
1.1. Folyamat ) ) ) atlag:...... )
Kockazat: | ... M/K/A M/K/A | |
Kockazat: | ... M/K/A M/K/A | | e
Kockazat: = | ... M/K/A M/K/A
1.2. Folyamat - - - atlag:...... -
Kockazat: | .. M/K/A M/K/A | | e,
Kockazat: | ... M/K/A M/K/A | | o
Kockazat: | ... M/K/A M/K/A

A kockazat /osszesitett elemzés rovat/ értékének kiszamitasa: suly x hatas értékével x
valészintiiség értékével
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6. szamu iratminta - Kockazatelemzés osszesitése ...... év

KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE......... EVRE
FOLYAMATOK Folyamat | Folyamat koc- | Osszeg- | Kapcsolat a stratégiai
jelentésége | kazatossaga zés tervvel és az éves el-
lendrzési tervvel
(atlag) (atlag) (atlag) és
értékelés

1. Fofolyamat:

1. folyamat:

2. Fofolyamat:
1. folyamat:

Kitoltési utmutato:
1. Téblazatba valamennyi fé6folyamatot bele kell venni.

2. A fofolyamaton beliil meg kell adni valamennyi folyamatot és annak jelentdségét, kockazatos-
sagat, valamint az el6z0 kettd egylittes értékelését.

A folyamat jelentéségét a 8. szamu iratminta, a folyamat kockazatossagat a 9. szamu iratminta
alapjan kell beirni.

3.
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7. szamu iratminta - Eves ellenorzési terv........ évre

EVES ELLENORZESI TERV....... EVRE

Az Onkorményzat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 31. §-a szerint az alabbi éves ellendrzési tervet fogalmazza
meg:

1. Az ellenorzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentu-
mok:
A felhasznalt dokumentumok a kdvetkezok voltak:

2. A tervet megalapozo elemzések, kockazat elemzések:
Az éves ellendrzési tervet megalapozo:
- elemzések:
- hivatkozasi (iktatd) SZAma: .........ccceceevveerceeecrierieeieerie e,
- elvégzeésének idOpontjai): .....ccveveereereerieeiieieeeeee e,
- kockazatelemzések:
- hivatkozasi (iktatd) SZAma: .........ccccceevveeriieecieeriierieeree e,
- elvégzeésének idOpontjai): .....cceveereerierieeieeeeeeee e

Az elvégzett elemzések és kockazatelemzések rovid 6sszefoglalasa:

3. Az ellenorzés végrehajtasiara rendelkezésre allé 1étszam és eréforras

Az ellendrzés végrehajtasara rendelkezésre allo 1étszam és erdforras.

- bels6 ellenérzési vezeté 1 6 (........... munkanap),
- belsd ellendr: ..... f0 (Osszesen ................ munkanap)
- kiils6 szolgaltato igénybe vétele .......... munkanap, illetve ............cc...... e Ft szolgaltatasi dij.

4. Az elvégezendo ellenérzések leirasa:
1.sz. Ellenorzés

Az ellendrzéshez kapcsolhato fofolyamat, illetve folyamat: ..........cocoviiiiiiniiiiniieeeeeee,

Az ellendrzés targya, cime:

Az ellendrzés célja

Az ellendrzott szerv, szervezeti egység:

Az ellenérizendd id6szak:

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenérzés modszerei:

Az ellenbrzés tervezett iitemezése

Az ellendrzésre fordithatd kapacitas (ellendrzési nap)
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\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 127/163
Iratmintak Modositas: 0

2.sz. Ellenorzés

Az ellendrzéshez kapcsolhatd fofolyamat, illetve folyamat: ...........ccoevvevienieniinieniieeceeree e

Az ellendrzés targya, cime:

Az ellendrzés célja

Az ellendrzott szerv, szervezeti egység:

Az ellenérizendd id6szak:

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenérzés modszerei:

Az ellendrzés tervezett iitemezése

Az ellendrzésre fordithatd kapacitas (ellendrzési nap)

5. Az ellenorzések idobeli iitemezése:

a) az elére lekotott ellendrzési ido és ellendrzési kapacitas

Sziikséges ellendrzési

Feladat ellatas kapacitas w , .
i . — —— Az ellen6rzés sorszama, cime
idépontja Bels6 ellendrzési veze-

,, Belso ellenér
to

b) egyéb ellenérzési kapacitas:

Sziikséges ellendérzési
. . kapacitas
Tevékenység jellege Bels6 ellendrzési veze- « ,,
6 Belsé ellenér
Tanacsadé tevékenység
Soron kiviili ellenérzés
Képzés
Egyéb tevékenységek
KESZUIL: oo
KESZItELE: ..eeeeeiieiieeiie e
belso6 ellenérzési vezetd
A jovahagyas idépontja: .......ccceeeveeverreennnnn,
JOVANAZYIA: ..ooeiiiiiece e

koltségvetési szerv vezetdje
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\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 128/163
Iratmintak Modositas: 0

8. szamu iratminta - Ellendrzési program
Iktat6szam:
ELLENORZESI PROGRAM
Az ellenOrzés Cime, SZAMA: .......evvvveeeeeiieieieieeeee et e e e eeare e e e

I. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy szervezeti
egység(ek):

Az ellenorzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hataride-
je:

Jelentés véglegesitésének tervezett hatar-
ideje:

Iddigény (ellendéri munkanapok szama):

Vizsgilatvezets: Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodé belsé Név / megbizolevél szama
ellendrok (és/vagy szakértok):

Név / megbizolevél szama
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 129/163
Iratmintak Modositas: 0
II. A vizsgalat szempontjai
Az ellenérzott Az ellenérzés lépései / Feliil- | Megieoy-
folya- Kockazatok | Tesztelési stratégia / Al- | Felelés | . ", . gJegy
; . . vizsgalo zések
mat/tevékenység kalmazott modszer
1. Ellendrzési feladat: .......cccooeeveeviecieneieeeee
1.1. Ellen6rzési = | cceoereennnnne. L. Felada- | Vizsga-
részfeladat: | ... LEpés: covvvvvieriieireieen, tot lat veze-
......................................... Stratégia/mddszer ellatéd to,
................................................................................ belsé vagy
2. ellendr bels6
LEpés: woovvvvrenieciiciennn. neve: ellendr-
Stratégia/modszer: | ... z¢€si
.................................... vezeto:
1.2. Ellen6rzési = | ccevereennnne. L. Felada- | Vizsga-
részfeladat: | ... LEpés: covvvvvrerieeireienen, tot lat veze-
......................................... Stratégia/modszer ellato to,
................................................................................ belso vagy
2. ellendr bels6
LEpeés: cvvvriaiieeiiennen. neve: ellendr-
Stratégia/médszer: | ... z¢€si
.................................... vezeto:
Készitette: Jovahagyta:
Név: Név:
vizsgalatvezet6 belso ellenérzési vezeto
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 130/163
Iratmintak Modositas: 0

9. szamu iratminta - Megbizolevél

Kiallito, ellenorzést elrendeld SZEIV MEVE: ............ccccoooovivviiiiiiieieiiiiee e e eereeeeeere e e eerareeeeeaneas
MEGBIZOLEVEL

Megbizom a
............................................................................................................................................... (nevid),
....................................................................................................................................... (beosztasn),
/Te@ISZIrACIOS SZAMA: ....cvvevvervreeereennans S s (szem. ig. szamu)
belsO ellendrt, NOZY @ ....cccvvvvieiieiieiierieee ettt (nevil) szervezetnél
MEIYNEK CIME o.iiiiiiiieiiie ettt e ettt e et e e e te e e sbeeetbeessbeeessaeessseeassaeessseesssaeessesanseeenes
et eeeeeeeeerteerteesteesteesteesttessesteestesseenteeateeateeateabeebeeateeteenteenraenrseareas ellendrzési program alapjan,
- a kdvetkezo ellenOrzeEsi tATEYDAN: .......ccvevievieiiiieciieieeee ettt s esaesebessreebe e seeseennes

BV (ho)......... (nap)-tol .
(V) e (ho)..vvvvennn. (nap)-ig terjedo idoszakban.
A belso ellendrzes célja. .......cooevvvveviieciieeniieeieeeiens

A belso ellenbrzés lefolytatasara
a 20... évi Eves ellendrzési terv
a szervezet elsd szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor,
soron kiviili
terven feliili ellendrzésként.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellen6rzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozoé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrdl masolatot készithet.
A belso ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizo levelét az ellendr-
Z0tt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsod ellendér a vonatkozo jogszabalyok — kiilonds tekintettel az allamhaztartas-
ol sz616 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd  ellenérzéséréol  szolo  370/2011.  (XII.  31.) Korm. rendeletre —, és a
........................................................................ (ellendrzést végzd szervezet neve) Belsd
ellendrzési kézikonyvének vonatkoz6 iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél.......... (57 N (hd)............. (nap)-ig érvényes.

KLt oo

jovahagyo*

* A belso ellenérok megbizdlevelét a belsé ellendrzési vezetd, a belsd ellendrzési vezeté megbizdleve-
1ét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.
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\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 131/163
Iratmintak Modositas: 0

10. szam1 iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

ATULITOIE, ooeiieieeeieeee ettt e e e et et e e e e s e s e e e e eeesesaeaaaaeeeeessesssasaseeeessssssnrasseeeeesssnannn nevi,
...................................................................................................................................................... lakcimi,
(SZULEEST NELY €S 10: ..uviieiiieiieieeieete ettt ettt ettt e e e et eestaessaessseessaessaesseesssesssesnseenseensenns ),
TTUITIE B.tiuvieiieiteseteeeteete et e teesteestaessseesseesseesseesseessseasseasseessaessaessaesssessseanseanseenseenseenssesnsesnsennsennseeseens (szerv)
belso ellendre kijelentem, hogy a ......c.coceevvveviieniieniiennnennen. TKEAtOSZAMUL ..c.vveeeveceieeieereeeecee e
............................................................................................................................................................ cimi

ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

.............................................. ,20....8v ......hd6 ......nap
Belso ellendr
El6ttiink, mint tanuk elott:
Név: Név:
alairas alairas
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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Cim: Oldal: 132/163
Iratmintak Modositas: 0

11. szamii iratminta - Ertesit levél ellenorzés megkezdésérol

Kiallitd, ellenorzést elrendeld szerv neve IKtatoSZam: .....ococvvveciiieeiieeieeeeree e
Targy: Ertesités ellendrzésrol
............................................................. helyszini ellendrzés megkezdésérol

Tisztelt .ooooovvviviiiiiiii !

Ertesitem, hogy a

.................................................................................................................................................. (szervezet)
........................................................................... nevil (belso ellendrzési egysége) 20... ... hé ... nap -tél
2000 oo O oo MAP I 8 oo e nes cimi ellendrzés

targyban ellen6rzést fog végezni.

AZ elleNOrZES tIPUSA: ....vveeeereeeeiieeieeeiieeee et et e ereeeaeesreeeraeeeee e s
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hoZy ......ccccocvvviiiiiiiiiiciceece e

A bels6 ellenérzés lefolytatasara
a 20... évi Eves ellendrzési terv
a szervezet elsd szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor,
soron kiviili
terven feliili ellenérzésként.

A vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet SZabAlyai €S @ .........ccccoveeiieviieiiieiieiiecreere ettt sieeeeve e
....................................................................... (szervezet) Belso ellendrzési kézikonyvének vonatko-
76 eldirasai szerint jar el. A belsé ellendér megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével a ........cccvvvevievienieenienieeeiene nevll vizsgalatvezetot
biztam meg. A vizsgalatvezetd elErhetOSEZEI: .....uvvurrrurerrieriierierieceeree e

Az ellendrzésben részt vesz

e e ettt e e be e raeens nevil belso ellendr, elérhet0ségei: ......cooovvvevevveeeneennnnne.

Kérem, hogy @ ...coociieciiiiiieie e ellenérzott szervezeti egység részérdl az
ellenérzés koordinalasaval megbizott személyrdl és elérhetdségérdl ...... napon beliil tajékoztatni szi-

veskedjen. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziik-
séges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetové tenni az illetékes munkatarsak-
kal valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad beju-
tast.

KLt oot

belsé ellendrzési vezetd
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Cim: Oldal: 133/163
Iratmintak Modositas: 0

12. szamu iratminta - (K6z6s) Ellenorzési jegyz6konyv

(KOZOS) ELLENORZESI JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet / szervezeti egység(ek):
A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok neve,
beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

Jegyzokonyv készito alairasa: (Belso ellenor)

Ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetoje
/ alkalmazottja aldirasa:
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Cim: Oldal: 134/163
Iratmintak Modositas: 0

13. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIITOTE, ettt ettt e et et e e te e e e beeeteeeetaeeenbaeeesseeeaseeesseesaseeensseenaseesnreeenasens (név)
................................................................................................................................................... (beosztas)
biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy @ ......cccocveviveriiiiiinciiiiiccecee e
............................................................................ (SZEIV) wevteeeieieeiieseeieeeente e ste e eenseenseeneenns (NEVI)

atvevo belso ellendr szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint mindazon dokumentu-
mok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes kori

informaciot tartalmaznak.

Kelt: oo,

az ellendOrzott szerv/egység vezetdje
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Cim:
Iratmintak

Oldal: 135/163
Modositas: 0

14. szamu iratminta - Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok neve,
beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
moddon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése (ameny-
nyiben megallapithaté a rendelkezésre allo
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok elinditdsara:

Jegyzokonyv készito alairasa:

(Belso ellendr)

Ellenorzott szerv, szervezeti egység vezetoje
/ alkalmazottja aldirasa:
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\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 136/163
Iratmintak Modositas: 0

15. szamu iratminta - Kisérélevél ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Onkormanyzat
Ellenorzés szama:

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt ...covvvviinennnnnn. jegyzo!

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve ilitemezésének és/vagy az ellendrzési
programnak megfelel0en €IVEZEZEE AZ ........ccccevieiiiiiiieieceeee e e
cimii ellendrzést, amelyrdl a jelentés-tervezetet ez(iton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elozetesen egyeztettiik ..........ccovcvvvevierierierieenie e (név)
................................................................ (beosztas) -val, akit az ellenorzés koordinalasaval bizott meg.
Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait a vezetdi dsszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott
8 napon? beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapita-
sokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendérzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevé-
telek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

Kelt: o

belso ellenOrzési vezetd

2 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghata-
rozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili
ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb hataridét is megalla-
pithat.
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Cim: Oldal: 137/163
Iratmintak Modositas: 0

16. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre

Onkormanyzat
Ellendrzés szama:
Tisztelt.....oveieiniennnnn jegyzo!

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

TAJEKOZLALOM, NOZY AZ ..oovvieiiciiiiiieiecctee ettt ettt sab e eabeeabeebe e be e tsessseesseenseenses cimil
ellen6érzés vonatkozasaban megkiildott jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek /
nem kertiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem
az egyeztetd megbeszElés Osszehivasa.................. B 1171 | TSR helyszinen

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Kelt: oo,

belso ellenOrzési vezetd
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim:
Iratmintak

Oldal: 138/163
Modositas: 0

17. szamu iratminta - Egyezteté megbeszélés jegyzokonyve

JegyzOkonyv egyezteté megbeszélésrol

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet / szervezeti egy-
ség(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlé-
vok neve, beosztasa:

Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyezteto megbe-
szélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést
végzo belso ellenorok, az ellendrzést végzo szerv belso
ellendrzési vezetdje, az ellendorzott szerv, illetve szer-
vezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél vegzett el-
lenorzés eseten annak belsd ellenorzési vezetdje, va-
lamint a vizsgalatban érintett egységek vezetoi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a
vizsgalat targya vagy megdllapitasai miatt indokolt.

Ellenorzés iktatészama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenorzottek allaspontjat:

(amennyiben relevans):

Vitas kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek dal-
A jegyz6konyvhoz csatolt do- laspontja a vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ald le-
kumentumok felsorolisa gyen tamasztva.

Jelenlévok alairasa:

3 A megfeleld aldhiizando.

138



\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 139/163
Iratmintak Modositas: 0

18. szamu iratminta - Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez

Onkormanyzat
Ellenérzés szama:
Tisztelt.....oveveiniennnnn jegyzo!

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak megfeleléen a
DElSO lIENOIZES CIVEGEZEC AZ ......eeeeveeerieiieiieiieste ettt e sae e st e e b e esba e seessaesssesnseenseenseensens cimil
ellenérzést, amelyrol az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfeleloen a jelen-
tés megkiildésre keriiljon az érintettek részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézke-
dési terv elkészitésére.

Kelt: i

belsé ellendrzési vezetd
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Cim: Oldal: 140/163
Iratmintak Modositas: 0

19. szamu iratminta - Ellen6rzési jelentés / tervezet
ELLENORZESI JELENTES/-TERVEZET

Onkormanyzat
Ellenorzés azonosito szama: .........ceeeeeee.

Jovahagyom ‘

Név:

belso ellenorzési vezeto
Alairas:
Datum:

A jelentést elfogadom és az intézkedé-

si terv elkészitését elrendelem:
Név:
koltségvetési szerv vezet6
Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

.................................................... cimi vizsgalathoz

140



\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 141/163
Iratmintak Modositas: 0

L./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és
Vonatkozo jogi hattér: bels6 ellenérzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellenéri munkanapok szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellenorzésben kozremikodott belso

- Név / megbizdlevél szama
ellenorok:

Név / megbizolevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egysé€g / iddintervallum

Az ellenorzott idoszakban

. . ,, Név / szervezet vagy szervezeti egység / idointervallum
hivatalban 1évo vezetok: V/sz zet vagy sz z gyseg u

Név / szervezet vagy szervezeti egység / idéintervallum

141



\ Q BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 142/163
Iratmintak Modositas: 0

1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik (Ellendrzés targya és terjedelme).

Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellenérzési lefe-
dettség bemutatasa.

Meg vagyunk gydzddve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott vé-

leményt formalhassunk.

Fo6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzokonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont is-
mertetése).*

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve folyamatokrol 6sszes-
ségében®:

4 Abban az esetben, ha volt egyezteté megbeszélés.

5 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 143/163
Iratmintak Modositas: 0
I11.
FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
.................................................... cimii vizsgalathoz

Intézkedést

. o
Srsz. Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas Javaslat lgelg’ge:;l /
nem)
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 144/163
Iratmintak Modositas: 0

1v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: Név: Név:
vizsgalatvezeto belso ellenor belso ellenor
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim:
Iratmintak

Oldal: 145/163
Modositas: 0

20. szamu iratminta - Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezése elokészitésének fo-
lyamatos minéségbiztositasahoz

ELLENORZESI LISTA A BELSO ELLENORZES TERVEZESE ELOKESZITESE-
NEK FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

TKtatdSZam: ....cooveeiieiiiiieeeee e
A7Z ellenOTZOtt SZETV MEGNEVEZESE: ....veevvrerererererreereeseesseeseesaesssessseasseesseesseesssesssessseesseessesssesssasssesssenns
AZ elleNOTZOtt SZETVEZETT CEYSEL: .oovvieeriieeeieeetieeireesteeestreesteeestreesbeeaseeessseessseeesssesassesessseessseesssseesssees
Az ellenOrzés fO targyanak MEZNEVEZESE: .....cc.eiviivieriieiiieirieitieere e erteeteesteesteesereeereebeesseesteestaesrsessveens
Az ellenOrzés SZAmMa: .........cceevveeveeereerieesieeeeeseeenees
Az ellendrzés datuma: KezdO.......oooeuvvvvveeiiiiieieiiieeeeeeeeeas , DEfeJeZ0: . i

EIenOr(OK)NEVE: .....ccovieeiiieiie ettt eree e e sevee e eere e
VizSZAlat VEZEIO: ....ocovieviieriieiieeie et ettt

Belso ellenorzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem értelmezheto)

Kontroll kornyezet vizsgalata megtortént?

- Attekintette a kiilsd kontroll kornyezetet és annak esetle-
ges valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

- Megvizsgalta a bels6 kontroll kérnyezetet és annak eset-
leges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

- Ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folya-
matlistat / folyamatabrat?

- Az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,

crer

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd mukodési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belso ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv veze-
tése kozremiikddésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak
azok relativ jelent6ségének megfeleléen?
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim:
Iratmintak

Oldal: 146/163
Modositas: 0

21. szamu iratminta - Ellenorzési lista a kockazatelemzés folyamatos minéségbiztosita-

sahoz

ELLENORZESI LISTA A KOCKAZATELEMZES FOLYAMATOS

MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Iktatészam: ...........
Az ellenOrzott SZETV MEGNEVEZESE: .....eevveerererererreereereesseesresresresseesseesseesseesssesnnes
Az ellenOrzott SZETVEZEt] EZYSEE: ..uviieeerierrieeiieerieeeteeerte et eetreesaeesreeesereessreeennns
Az ellenOrzés f6 targyanak MegNeVEZESE: .....ccicvvievieviieriieiieesire et ere e seee e

Az ellenOrzEs SZAma: ......cc.uvvvvveeeeveeeeeieeeeeeeeeeieee

Az ellendrzés datuma: KezdO.......oooeuvvvvveeiiiiieieiiieeeeeeeeeas , befejezl:......ccvevvenenn
EIenOT(OK)NEVE: ....eeeiiiiiieeiie ettt ert et s e et eesve e e tbeesabeeenseeesseeensaeennns
VIZSZAlAt VEZELO: ..veevieiieiiieiieiie ettt ettt te et eestaestaesaaesnseenseesseeseessnesnnas

Belso ellenorzési folyamat 1épései a belso ellendrzés Megvalosult
A e (Igen/Nem/Nem
kockazatelemzéséhez p -
értemezheto)

A belso ellendrzési vezetd irdnyitotta a kockdzatelemzést?

A bels6 ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

A folyamat céljat, targyat azonositottak?

- A cél elérése szempontjabol fontos tényezoket azonositottak?

- A folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
- Kezdete, vége,
- Inputjai és outputjai,
- Valtozasai,
- IT hatasa a folyamatra,
- Egyes részfolyamatai;

- Kulcsfontossagu teljesitmény mutatokat figyelembe vették?

- Kulcsfontossagu teljesitmény mutatok kiils6- belsd 0Osszehasonlitasat
(benchmarking) elvégezték?

- A fenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjik keretében haj-
tottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

- Meghataroztak a kockazat okat, valdszinliségét?

- Meghataroztak a kockézat (negativ)hatasat?

- Meghatéroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

- A kockazatok Osszesitett értékelését (valoszinliség — hatas — suly) elvé-
geztek?

- A célkitlizések megvaldsitasat akadalyozo tényezoket felderitették?

- A kockézatokat hordoz6 folyamatokat rangsoroltak?

Fobb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

- A fobb ellendrzési pontokat szdmbavették?

- A f6bb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamat teljes korii, 6sszesitett kockazati értékelését elkészitették?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak koltségvetési szerv vezetésével?
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim:
Iratmintak

Oldal: 147/163
Modositas: 0

Belso ellenorzési folyamat 1épései a belso ellendrzés Megvalosult
A g (Igen/Nem/Nem
kockazatelemzéséhez p -
értemezheto)

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok miikddtetéséért
felelds munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv vezetése
¢s a belso ellen6rzés kozott?

belsé ellendrzési vezetd
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 148/163
Iratmintak Modositas: 0

22. szamu iratminta - Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezésének folyamatos mino-
ségbiztositasahoz

ELLENORZESI LISTA A BELSO ELLENORZES TERVEZESENEK
FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

TKtatdSZam: ....cooveeiieiiiiieeeee e
A7Z ellenOTZOtt SZETV MEGNEVEZESE: ....veevvrerererererreereeseesseeseesaesssessseasseesseesseesssesssessseesseessesssesssasssesssenns
AZ elleNOTZOtt SZETVEZETT CEYSEL: .oovvieeriieeeieeetieeireesteeestreesteeestreesbeeaseeessseessseeesssesassesessseessseesssseesssees
Az ellenOrzés fO targyanak MEZNEVEZESE: .....cc.eiviivieriieiiieirieitieere e erteeteesteesteesereeereebeesseesteestaesrsessveens
Az ellenOrzés SZAmMa: .........cceevveeveeereerieesieeeeeseeenees
Az ellendrzés datuma: KezdO.......oooeuvvvvveeiiiiieieiiieeeeeeeeeas , DEfeJeZ0: . i
EILENOT(OK)NEVE: ....eiiiviieiiieeiiie ettt ettt ettt et e et e esiteeetbeeesbeeestaeesbeessbaeessseasssaeasseesssseesseeassaeensseenssennn
VIAZSZALAL VEZELO: ..veevieiieiieiie et et ettt estteste st e ettt et e esbeesteestaessbesssessseasseessaesssesssessseasseensaessaessessssenssenns
Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem
értelmezheto)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése
- A belso ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?
- A stratégiai terv elkészitésébe bevontak a belso ellenéroket is?
- A stratégiai terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv vezetésével?
- A stratégiai terv jovahagyoja a koltségvetési szerv vezetdje?
- A stratégiai terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat tartalmazza)?
- A stratégiai terv kockéazatelemzés eredményein alapul?
- A terv 4 éves iddszakot fed le?
- Tartalmazza-e a stratégiai terv az alabbiakat?
= hosszu tavua célkitlizések, stratégiai célok,
= a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényezok €s értékelésiik,
= Dbelso ellenorzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges er6forrasok felmérése (1étszam, képzettség, targyi felté-
telek stb.),
= cllendrzési prioritasok, ellenérzési gyakorisag
Eves ellenérzési terv elkészitése
- A bels0 ellendrzési vezetd készitette a tervet?
- Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd ellendroket is?
- Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv vezeté-
sével?
- Az éves terv jovahagyoja (a belso ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint) a koltségvetési szerv vezetdje?
- Tartalmazza-e az éves ellenOrzési terv az alabbiakat?
= amegalapozo elemzések ¢s kockazatelemzés 6sszefoglalo leirasa,
= atervezett ellenOrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
= az ellendrizend6 iddszak,
= arendelkezésre all6 €s sziikséges ellendri kapacitas meghatarozasa,
= azellenérzések tipusa,
= az ellendrzések tervezett litemezése,
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 149/163
Iratmintak Modositas: 0
Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem
értelmezheto)

= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.
- A vizsgalati idépontok tervezésénél a kockazatelemzés soran megallapi-
tott magasabb kockdazati faktoru teriileteket soroltak a kdzelebbi idépontok-

belsé ellendrzési vezetd
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 150/163
Iratmintak Modositas: 0

23. szamu iratminta - Ellenorzési lista az ellenorzésre valo felkésziilés folyamatos min6-
ségbiztositasahoz

ELLENORZESI LISTA AZ ELLENORZESRE VALO FELKESZULES
FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

TKtatdSZaAm: ....cocveeeiieiiiiiieee e
A7Z ellenOTZOtt SZETV MEGNEVEZESE: ....veevvrerererererreereeseesseeseesaesssessseasseesseesseesssesssessseesseessesssesssasssesssenns
AZ elleNOTZOtt SZETVEZETT CEYSEL: .oovvieeriieeeieeetieeireesteeestreesteeestreesbeeaseeessseessseeesssesassesessseessseesssseesssees
Az ellenOrzés fO targyanak MEZNEVEZESE: .....cc.eiviivieriieiiieirieitieere e erteeteesteesteesereeereebeesseesteestaesrsessveens
Az ellenOrzés SZAmMa: .........cceevveeveeereerieesieeeeeseeenees
Az ellendrzés datuma: KezdO.......oooeuvvvvveeiiiiieieiiieeeeeeeeeas , DEfeJeZ0: . i
EILENOT(OK)NEVE: ....eiiiviieiiieeiiie ettt ettt ettt et e et e esiteeetbeeesbeeestaeesbeessbaeessseasssaeasseesssseesseeassaeensseenssennn
VIZSZALAL VEZELO: ..veeveeiieriieiie it et et et esteeste st e ettt et e eteesteessaesssessseassaessaassaesssesssessseasseensaesaessessssesnsenns

Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

A rendelkezésre all6 hattér informacidk 6sszegyiijtése
- Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant fo-
lyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolddoan?
- A rendelkezésre allo anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezet6/belsod
ellenérzési vezetd irdnyitotta?
- Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékeny-
séghez kapcsolodo és rendelkezésre allo anyagok forrasaik szerint
kapcsolddnak-e az alabbiakhoz?
- Kockazatelemzes ¢€s ellendrzés tervezés soran azonositott kocka-
zatok és célok,
- Vonatkoz6 bels6 szabalyzatok,
- Vonatkoz6 rendeletek, torvények, utmutatok,
- Elkészitett ellenérzési nyomvonalak,
- Miikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,
- Korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
- Kiils6 ellenérok, mas szervezet altal végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései (Eurdpai Szamvevoszeék, Eurdpai Bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.))
- Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem all-
tak rendelkezésre, jelezte-e a vizsgélatvezetd/belso ellendrzési vezetd
ezt a tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?
- A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hianyossagok potlasra keriil-
tek?
Célkitiizések pontositisa a vizsgalat megkezdése elétt
- Az ellenOrzési célkitlizést meghataroztak-e?
- Aktualis-e a vonatkozo6 ellendrzési célkitlizés?
- Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendr-
z¢€si tervben)?
- A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgalatvezetd — az ellendrzési prog-
ramban — pontositotta-e az ellenérzési célkitlizést — amennyiben annak
pontositdsa sziikséges?
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 151/163
Iratmintak Modositas: 0
Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

- A pontositast a vizsgalatvezet6 a belso ellenérzés vezetdjének jova-
hagyésaval véglegesitette?

- Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezok-
re:

- Vizsgalati tertilet,

- Vizsgalati id6szak,

- Vizsgalati modszer,

- A vizsgalat targya?

- Az ellenGrzés pontositasa soran figyelembe vették-¢ a rendelkezésre
allo:

- Szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

- Hattér informaciokat?

- Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a ko-
vetkezdket:

- Vonatkozo rendszerek,

- Vonatkoz6 egyéb nyilvantartasok,

- Erintett alkalmazotti és vezetéi kor,

- A tevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

- Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy
a kontrollok megfelel6ségérol megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

- Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy
a jovOobeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell
majd alatamasztani?

Az er6forrasok meghatarozasa

- A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi er6forras-igény?

- Az attekintést a belso ellendrzés vezetdje végezte?

- Az attekintés a résztvevo ellenérok szamanak és sziikséges kompe-
tenciajanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e az
alabbi szempontokat:

- Az ellenOrzés tipusa,

- Az ellendrzés komplexitasa;

- Az ellendrok meglevo szakmai tapasztalata,

- Az ellendrok meglevd szervezeti tapasztalata,

- Az ellen6rok specialis szakmai hozzaértése,

- A rendelkezésre allo idokeret?

A részletes ellendrzési program elkészitése

- Késziilt-e részletes ellendérzési program a vizsgalathoz kapcsolodo-
an?

- A részletes ellendrzési programot a belso ellendrzési vezetd ill. a
megbizott vizsgalatvezetd készitette?
- Ha nem, megfelelden delegaltak-e a feladatot?
- A delegalt személy megfelelé kompetenciaval és szakmai tapasz-
talattal rendelkezik az ellenérzési program kidolgozasahoz?
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\ é BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Cim: Oldal: 152/163
Iratmintak Modositas: 0
Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

- Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alab-
biakra:
- Az ellenOrzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasarol ren-
delkezésre allo informaciok,
- Az ellendrzés targya, feladatai,
- Az ellendrzés célja,
- Az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellenérzések
tapasztalatai,
- Az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és ka-
pacitas,
- A sziikséges 1d0 és ilitemezés,
- Esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellenérzott szerve-
zet, egység vezetoi és alkalmazottai kozott,
- Az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési célteriile-
tek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

- A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

- azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megneve-
7Esét;

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezEesét;

- azellendrzés tipusat;

- azellendrzés targyat és céljat;

- az ellendrizend6 idoszakot;

- azellendrzés tervezett idotartamat, a jelentéselkészitésének ha-
taridejét;

- az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezé-
sét, megbizoleveliik szamat, a feladatmegosztast;

- az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

- akiallitas keltét;

- abelsé ellendrzési vezetd alairasat?

Adminisztrativ felkésziilés

- Rendelkeznek-e a belso ellendrok és a vizsgalatvezeté megbizolevél-
lel?

- A megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
- Szabvany megbizolevél-minta hasznalata,
- A belso ellendrzés vezetdje irta ala?
- Amennyiben a belsd ellendrzési vezeto is részt vesz a vizsgalat-
ban, megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizolevél tartalmazza:

- az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanya-
nak, illetve - amennyiben szolgélati igazolvannyal nem rendel-
kezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas személy-
azonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

- azellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

- azellenOrzés targyat és céljat;
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Cim: Oldal: 153/163
Iratmintak Modositas: 0
Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

- az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalma-
zasra torténo hivatkozast;

- amegbizolevél érvényességi idejét;

- akiallitas keltét;

- akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzolenyomatat?

- Az ellenOrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?

- hogyan tortént? széban vagy irasban?

- ahelyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az meghi-
usithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;

- avizsgalatrol nytjtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés célja-
ra, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés var-
hat6 idétartamara;

késziilt értesit6levél elektronikus vagy irott forméaban? az értesito-

levél altal tartalmazott adatok a valosagnak megfeleloek?

- Vezetnek-e munkaodra elszamolast az ellen6rok?

- Egységes szerkezetben torténik a munkadrak elszamolasa? Ezen be-
lil:
- létezik-e egységes formatum?
- amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelden tor-
ténik?
- amunkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?
a munkanap elszamolasok kellden részletezettek ahhoz, hogy a ter-
vezéshez a késObbiekben felhasznalhatova valjanak?

- Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkadra-
elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa
a késébbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozo-
an?

- Az elszdmolas az eredetileg tervezett idovel dsszevethetd?

belsé ellendrzési vezetd
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Cim:
Iratmintak

Oldal: 154/163
Modositas: 0

24. szamu iratminta - Ellenorzési lista az ellenorzés végrehajtasanak folyamatos mind6-

ségbiztositasahoz

ELLENORZESI LISTA AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK
FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

TIKtatOSZAM: ...oooovvvieiiiiiiiiii

Az ellenOrzott SZETV MEGNEVEZESE: ....veevveerveerererrrerereereereeseesseesseesnesnenssenns
Az ellenOrzott SZETVEZEtl EZYSEL: .oovvvierrieeiiieeiieeiieerreeerireesreeesreeeseveesreeenes
Az ellenOrzés f6 targyanak megnevezZESe: ......oovvvirviivveevieerieenieenrieseeere e

Az ellenOrzEs SZAma: ......cc.uvvvvveeeeveeeeeieeeeeeeeeeieee

Az ellen6rzés datuma: KezdO.......oooeuvvvveveiiiieiiiiiieeeeeeeens , befejezo:.........
EIenOT(OK)NEVE: ....oeiceiieeiieeiiie ettt ettt teeette e riteeeaa e e s iveeeraeeesaeenraeenes
ViZSZAlAt VEZELO: ..veevieiieiieriieeie ettt ettt ettt sre e eseeseesseessaesnnesnnenns

Megvalésult
Belso ellenorzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

A helyszini munka iltaldnos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?
- A folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a fo-
lyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes vé-
gigkOvetése alapjan tortént?
- A kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének megerdsité-
sét interjuk segitették?
- Az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?
- A kontrollokat tesztelték?
- Elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockéazatokhoz?
- Felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltarasara
¢és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?
- Az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd megbizhatd bizonyitéko-
kat beszerezték?
- Az ellendrzott vezetokkel folytatottak megbeszéléseket az ellendr-
z¢s targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a
fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesitd megoldast a sziiksé-
ges informacidk biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellenérzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezett6l eltéré megkdzelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-¢ a belsd
ellenérzés vezetdjével?

Ellenorzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi kovetel-
ményeknek:

- Egyértelmiien tantsitjak az elvégzett munka jellegét,

- Egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokoreét,

- Egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

- Egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,
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Cim:
Iratmintak

Oldal: 155/163
Modositas: 0

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

- Egyértelmiien tartalmazzak a levont kdvetkeztetéseket,

- Tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo 1épésire valo utalést,
- A levont kovetkeztetések €s az ellendrzési célkitlizés targya kapcso-
latban vannak,

- A levont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfe-
lel-e az alabbi dokumentacios sziikségleteknek:

- Dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,

- Dokumentalja a kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysa-

ganak vizsgalatat és értékelését,

- Dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,

- Dokumentalja az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat,

- Dokumentalja az ellendrzések nyomon kovetését, utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi ele-
meket:

- Fejléc,

- Szamozas,

- Ellen6rzési 1épés célja,

- A megszerzett informacid forrasa,

- Bizonyitékok listéja,

- Lezarassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

- Feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgalo alairasa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1év6 ellenérzésekre ellen6rzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentacidt meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezet6i feliilvizsgalat a munkalapokon szerepl6 alairasbol és datum-
bol megallapithato?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgala-
tot folytatd ellendérok kivétel nélkiil megvélaszoltak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irésos hozzaférési kérelmek a bels6 ellenérzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irésos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezo szer-
vezeti hovatartozasa felismerheto legyen?

Amennyiben az ellen6rzési szervezeten ¢és az ellendrzott szervezeten
kiviili féltol érkezik kérelem, az ellenérzott szervezet vezetdje is jova-
hagy6?
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Cim:
Iratmintak

Oldal: 156/163
Modositas: 0

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

Az ellendrzési munkalapok fizikai tdrolasanak helye, koriilményei biz-
tonsagosnak és védettnek nevezhetoek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrdk a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
- Kontrollok teljes korli beazonositasa,
- A kontrolloknak kozvetlentil a kockdzatokhoz kapcsolasa,
- A kontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,
- Felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot ha-
tékonyan csokkenti-¢, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni
lehet,
- Felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot csak
akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt miikodik,
- A kontrollok hatékonysagat néveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellen6rzési program részeként szereplo tesztelési terv feliilvizsgalat-
ra és sziikség szerint moédositasra keriilt-e a folyamatok attekintése
utan, a tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra irdanyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevd kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikodnek?

A tesztelés soran az ellenOr azonositotta-e az adott kontrollért felel6s
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-¢ az Osszes eltérés, nyitott kér-
dés, egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelés személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellenOrzott szerv, ill. szer-
vezeti egység vezet(jétdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkapték-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladat-
tal Osszefiiggd, a feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmadnyt, ill.
informaciot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az el-
lendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelel-
nek-e az alabbi szempontoknak?
- Fiiggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le bel6le, mint a
vizsgalo ellendr (elégséges),
- Mérvado és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazasan alapul (megbizhato),
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Megvalésult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

- Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (rele-
vans és fontos);

Silyos hianyossag

Amennyiben az ellendr vizsgalata soran olyan hianyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat beko-
vetkezése valdszintsithet6, a belsé ellendr:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsd ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és a szabalytalan-
sag felel6st?
= késziilt-e jegyz6konyv?

belso ellendrzési vezetd
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Cim:
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Oldal: 158/163
Modositas: 0

25. szamu iratminta - Ellenorzési lista az ellenorzési jelentés elkészitésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

ELLENORZESI LISTA AZ ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESENEK
FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

TIKtatOSZAM: ...oooovvvieiiiiiiiiii

Az ellenOrzott SZETV MEGNEVEZESE: ....veevveerveerererrrerereereereeseesseesseesnesnenssenns
Az ellenOrzott SZETVEZEtl EZYSEL: .oovvvierrieeiiieeiieeiieerreeerireesreeesreeeseveesreeenes
Az ellenOrzés f6 targyanak megnevezZESe: ......oovvvirviivveevieerieenieenrieseeere e
Az ellenOrzés SZAmMAa: .........ccevveeveeereerieerieeeesenenenes

Az ellendrzés datuma: KezdO.......oooeuvvvvveeiiiiieieiiieeeeeeeeeas , befejezo:.........

EIenOT(OK)NEVE: ....oeiceiieeiieeiiie ettt ettt teeette e riteeeaa e e s iveeeraeeesaeenraeenes
ViZSZAlAt VEZELO: ..veevieiieiieriieeie ettt ettt ettt sre e eseeseesseessaesnnesnnenns

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezet6 készitette a belsé ellenérzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szereplé megallapitaso-
kat, és az ellendrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellen6rzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
- Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgaldo munkalapokkal a pon-
tossdg s az alatamasztottsdg szempontjabdl?

Tartalmi kovetelmények

A jelentéstervezet:
- Tartalmilag objektiven értékelheto képet ad?
- Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegz0 részt is tartalmaz?
- Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiakat:

- azellenorzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megneve-
7€sét;

- azellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

- azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlé-
sét;

- azellendrzés tipusat;

- azellendrzés targyat;

- azellenOrzés céljat;

- az ellen6rzott idészakot;

- ahelyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

- az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

- vezetdi dsszefoglalot;

- az ellendrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslato-
kat, valamint a koztiik fennall6 osszefliggéseket;
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Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

- azellenorzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy felada-
tért) felelos vezetOk nevét, beosztasat; a jelentés datumat és az
ellenOrzésben kozremiikodott ellenorok, szakértok nevét és ala-
irdsat?

A vezetdi Osszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:

- Azellendrzés fébb megallapitasai,

- A belso ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai,
az ellenorzés eredményét és a feltart hidnyossagokat dsszefoglalé érté-
kelés?

A jelentésben szerepl6 ellenérzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazo-
dik?

A megallapitasokhoz kdvetkeztetéseket is flizott a belso ellenérzés?

A megéllapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belso
ellendrzés?

A belso6 ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések megvalosula-
sanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hatarid6t?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén
beliil tette?

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitattak, az ész-
revételek kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyezteté megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

- azellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,

- avizsgalatvezeto,

- azellendrzést végzo belsd ellendrok,

- azellenorzott szerv, ill. szervezeti egység vezetoje,

- iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belso ellen-
Orzési vezetdje,

- avizsgalatban érintett mas egységek vezetoi,

- egy¢b érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzokonyv?
A jegyzOkonyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisérolevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hataridot?
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Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem értel-
mezhet6)

Jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellenérzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridén beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e¢ az alabbiak alairasait:
- avizsgalatvezeto,
- avizsgalatot végz6 valamennyi ellenér?

Az ellenOrzési jelentést jovahagyta a belso ellenérzési vezet$?

Az ellendrzési jelentést — a belso ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a kdltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység veze-
toje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
- Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendelésé-
ért, valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetok felelosek,
a jelentést résziikre is megkiildték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghataro-
zott szervezetek szamara — amennyiben sziikséges?

Amennyiben az ellen6rzes soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja meriilt fel, tajékoztattak-e¢ haladéktalanul errél
a szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén
a feliigyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetOje az intézkedési terv jovahagyasarol annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dontott (a belso ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsoé ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

- Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

- Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott terii-
let vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzod ellendrok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen
a koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszéElt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellendrzés vezetdje
részére?

belsé ellendrzési vezetd
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Cim: Oldal: 161/163
Iratmintak Modositas: 0

26. szamu iratminta - Minta a tanacsadoi feladat munkaprogramjara

Onkormanyzat
Ellenorzés szama:

Tanacsadoi feladat munkaprogramja

(feladatra)

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat CEIKITUZESEI: ..ooovviiiiiiiiiiiiii

Tanacsadoi feladat végrehajtdsanak modszere:
(pl. folyamatelemzés,arajanlatok, dokumentumok elemzése, interjuk, teszteles, kontroll pontok azonosi-
tasa, stb.)

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:

................... o
................... szakértelem, kompetencia
Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye:
................... munkanap
Tervezett iitemezés:
20, oo ho ...... tol-...... -ig
Jelentés/zar6é dokumentum elkészitésének hatarideje:
IMEEIEEYZESEK: ...oivvieurieiieitieeiteete ettt et e st e et e e et e et e ebeesteeetseeabeeabeesbeenbeebs e sbeasseesbeerbeenbeetaestaeetaeeabeans
20 ho.......... nap
Készitette:
vizsgalatvezetd neve
Jovahagyta:

belso ellendrzési vezetd neve
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Cim: Oldal: 162/163
Iratmintak Modositas: 0

27. szamu iratminta - Jelentés minta a tanacsadoi feladat végrehajtasarol torténé be-
szamolashoz

Onkormanyzat

Ellenorzés szama:

Jelentés
Tanacsadoi feladat végrahajtasarol

(feladatra)

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz0l16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadol feladat CELKITUZESEL: ....uvviiiiiiiiieiiiiiee ettt e e e e e e et e e e e s e s s e eaaaeeeeeesessssnesseeeesesanas

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere: (pl. folyamatelemzés,drajanlatok, dokumentumok elem-
zése, interjuk, tesztelés, kontroll pontok azonositasa, stb.)

Ajanlasok a felSO VEZEIES SZAMATA: .......cceevierveriiiiieiieieereestesteereebeebeesseesstesssessseenseesseessaessaesssesnsenns
Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tenyezoK: ........ccoocveeciieriiieiiieeciee e
20 ho.......... nap
Készitette:

vizsgalatvezet0 neve
Jovahagyta:

bels6 ellendrzési vezetd neve
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