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Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 70. §. (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével a kdvetkez6 utasitast adom ki.

1. §

A Kétajfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal Belsé ellendrzési kézikdnyvét (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az utasitds mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2. §

Az utasitas személyi hatalya a Kétjfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH)
személyi dlloménydra (a tovabbiakban: foglalkoztatott) és a bels ellendrre terjed ki.

3. §

Az utasitds targyi hatdlya kiterjed a KOH beérkezé és az ott keletkezett papir alapu és
elektronikus koziratokra.

A Szabalyzatot rendszeresen, de legalabb kétévente feliil kell vizsgalni.

4.§

(1) Az utasitas 2018. marcius 1. napon 1ép hatalyba azzal, hogy a rendelkezéseit a folyamatban
1év6 ligyekre is alkalmazni kell. Ezzel egyidejlileg 2014. januar 30. napjan j6vahagyott Belsé
ellendrzési kézikonyv hatalyat veszti.

Hajas Endre
jegyzo







BELSO ELLENORZESI
KEZIKONYV

Kétujfalui Kozos Onkorményzati Hivatal

Hatalyos: 2018.marcius 1-jétél

Jovahagyta és készitette: dr. Hajas Endre jegyz6




BEVEZETES

Az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény 70. §. (1) bekezdésében foglaltak
szerint ,,A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérol és fliggetlensége
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.”

A szabalyzat hatalya kiterjed:

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az alabbi Onkormanyzatokra, énkormanyzati
hivatalra, 6nkormanyzati tarsulasokra:

- Kétujfalu Kozos Onkorményzati Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozéd
onkormanyzatok, tarsuldsok és iranyitasuk ald tartozo koltségvetési szervek, (Biiriis-,
Endréc-, Gyongyosmellék-, Kétijfalu-, Kisdobsza-, Szorény-, Teklafalu-, Varad-, Zador
Kozségi Onkorményzatok, Kétijfalu és Térsége Ovodafenntarté Tarsulss, Napraforgé
Ovoda, egységes Bolcséde és Konyha, Kétujfalu Kornyéki Szocialis Intézményfenntarté
Tarsulas.

ALTALANOS RESZ

1. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdés rendelkezése szerint: ,,A belsé
ellendrzést végz6 személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, utmutaték figyelembevételével,
valamint a bels6é ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési kézikdnyv minta megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetoje altal jovahagyott bels6é ellenérzési kézikonyv szerint
végzi”.

2. A belsd ellendrzési feladatok ellathatok megbizasi szerz6déssel vagy koézszolgalati
jogviszonyban. A Kétujfalui Kozés Onkorményzati Hivatal a belsé ellendrzési
feladatait 1 £6 belso ellenérrel valositja meg, megbizasi szerzédéssel.

3. A belso ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzo iranyitdsa alatt
all. A belso ellendr feladatkorileg €s szervezetileg fiiggetlen.

4. A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd
ellenbrzési standardok, az Allamhéztartasért felelés miniszter Gtmutatéi, valamint a
hivatal bels6 ellendrzési szabélyzata szerint végzi.

A belso ellenorzési kézikonyv a kivetkezo szerkezetben épiil fel:

. Bevezetés

Il. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozoé belsé
ellen6rzési alapszabaly

Ill. A belsd ellendrzési tevékenység irdanyitisa



VL.

VIL.

VIII.

Xl

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht. ), valamint
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfeleléen a koltségvetési szervek
kotelesek belsd ellenOrzési rendszert mikddtetni abbdl a célbédl, hogy a szervezet
vezetdje szdméra bizonyossagot nyujtsanak az altala kiépitett és miikodtetett belsd

1) Belsé ellenéri humanerd6forras-gazdalkodas
2) Kiils6 szolgaltaté bevonisa
3) A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzésit tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

2) A tervezés elokészitése

3) Kockazatelemzés

4) Stratégiai ellendrzési terv

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

A bizonyossagot ado6 tevékenység végrehajtisa

1) Adminisztrativ felkésziilés

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

3) Az ellendrzés lefolytatisa

4) Az ellendrzési jelentés

Az ellendrzések nyomon kovetése

Beszamolas

Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A tanacsad6 tevékenység

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositoé szabalyok

Mellékletek

Bevezetés

kontrollok rendszerének megfeleldségét illetGen.

A nemzetkozi belsé ellenérzési standardok alapjan a bels6 ellen6rzés kovetkezd lényeges

ismérveit kell hangsilyozni:

A belst ellendrzés egy, az ellenérzés €s az arrél valo jelentés irdnyultsagaban
belsd, bizonyossagot ado6 és tanacsad6, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
A belsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitis egyik legfontosabb elemeként

miikodik.



= A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv
belso kontrollrendszerének folyamatait.

A Belso Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetko6zi Normainak (IIA Norméaknak) és
a_magyarorszdgi allamhdztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a bels
ellenbrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot add tevékenység és

» tanacsadé tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsd ellendrok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formdalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellenérzés egyéb targyara vonatkozdan.

A tanicsadé tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizdval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység
sordn a belsd ellenérnek meg kell oriznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezet6i
felelosséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagvasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a (4) bekezdése értelmében a belsd ellenérzési vezetd koteles a belsd
ellenérzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a -
jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - szikséges
modositasokat atvezetni.

A Dbels6é ellenérzési kézikonyv (BEK) célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé
ellen6r6k a mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintik mentén
végezzék tevékenységiiket.

I1. A belsé ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belso ellenérzési
alapszabaly

A bels6 ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely
meghatarozza a belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellendérok és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti

elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenorzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé
és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a



belsé ellendrzés rendszerszemléletli megkodzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellenbrzott szervezet iranyitdsi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd
szabélyzatok alapjan, a belsé ellen6rzési vezet altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv
vezetje dltal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belso ellendrékre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrdk a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — t6bbek kozott — informacidkat gyijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanicsokat ad a kéltségvetési szerv
vezetOje szdmara a vizsgilt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott
Jelentds kockézati kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a kéltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellenérzés
els6sorban
* elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mikadését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informacidaramlast  és
kommunikaci6t, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgilja
eredményességét, hatékonysdgat és gazdasagossagat;
= az ellen6rzések soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
* abels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossigot ado tevékenysége korében ellitando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belso ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal
kialakitott, miikodtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:
= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.



= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

» A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

» A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerlsitésiik biztositott.

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

= Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informécidaramlas, kommunikécid
és egylittmlikodés megfeleld.

" A pénziigyi-, irAnyitasi- €s operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhat6ak és a megfelelé idében rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezet6i a relevans eseményekrdl €s tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a
kiilonb6z6 szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A bels6 ellenérzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanacsad tevékenység keretében
ellathato feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a bels6 ellendr fiiggetlenségére vonatkozé eldirasoknak.

A belsd ellendr tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét a bizonyossagot ado és a
tanacsadd tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak,
minGségének javitdsara vonatkozé lehetéségekrol. A belsd ellen6rzés — mint vezet6t
tmogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon feleldsségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikédtessék. A belsd
ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk
felelosségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a kdltségvetési szerv vezetéje gondoskodik. Az Aht. 70.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a belsé ellenbrzést végzd személy vagy szervezeti



egység kozvetlenill a koltségvetési szerv vezetSjének alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetlenill a koltségvetési szerv vezetbjének kiildi meg. A belsd ellendrzés
fliggetlenségének biztositdsa érdekében a bels6 ellendrok a belsd ellenérzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A belsd ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési
tevékenységet végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mddon a belsé ellendrzés
hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol
mentesen torténhet. A szervezeti és milikddési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat —
a belsd ellenérzés fliggetlenségére vonatkozdan — az Aht., illetve a Bkr. elbirasainak,
valamint a kdltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellendr funkcionalis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzétt tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért
felelés. A belsé ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tandcsadés, véleményezés jelleggel torténhet. A
belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év tandcsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhato be.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a bels6 ellenér hatiskore az alibbiakra nem terjed
ki:
* a koltségvetési szerv a belsé ellenérzési egységre vonatkozékon kiviil esd
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;
* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;
* aszervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a
belsd ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a
belsd ellendrzés tevékenység fliggetlenségét €s objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellenér, illetve a bels6 ellendrzési vezetd tekintetében fennalld
Osszeférhetetlenségi szabalyokro6l a Bkr. 20. §-a rendelkezik. Amennyiben a bels ellenér
a vizsgdlt szervezet szdmara ellenérzési vagy tanicsaddsi tevékenységet végez,
biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek Gsszeférhetetlenséghez.



Amennyiben a belsé ellendri munkakdr betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor
az egyes vizsgalatok ellendri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellenbrzések
végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabalyok
betartasara.

A bels6 ellendrzési vezeto feladatai

A bels6 ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének vezetdje, ha
a koltségvetési szervnél egy fo latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd
személy. A belsé ellendrzési vezet6 feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezeto feleldsségi korébe tartozik:

Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellenérzés hataskorébe tartozéd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

A koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas
megadasaval, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak, Gtmutatéknak és
gyakorlatnak megfelelden;

A kockézatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek
kidolgozasa, melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényez6ket
is figyelembe kell venni;

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési
szerv vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél miik6dé fobb funkciok, valamint az j vagy atalakuld
szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A bels6 ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
mikodését — ésszerl koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A bels6 ellendr jogai és kitelezettségei

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

Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellen6rzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.



Beszamolas

A belst ellenbrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

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

* a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az
osszefoglal6 éves ellen6rzési jelentéseket;

* rendszeres id6kozonként tajékoztatdst adni az éves ellenbrzési terv
végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl
vald eltérés okairél, valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatisahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérél;

* akoltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasiban az
egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel,
személyekkel a megfeleld koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

A belso ellenérzési vezeté koteles a Képviseld-testitletek szamara:

0 Az dnkormanyzat pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszeréhez kapcsolodd
minden lényeges megéllapitasrél beszamolni, és tdjékoztatast adni az esetleges
fejlesztési javaslatairdl;

[0 Legalabb évente egyszer tajékoztatast adni az éves ellenbrzési terv
végrehajtasdnak helyzetérol, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl
val6 eltérés okairdl, valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak ellatasshoz
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sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérol;
IIL. A belso ellendrzési tevékenység iranyitisa

A fuggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezet6 feleléssége.
A belsé ellenbrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen
belsé ellenérzési tevékenységet, hogy az miikddésével novelje a szervezet
eredményességét. Ennek kapcsén a belsé ellen6rzés iranyitasahoz kapcsolédé feladatok
k6zil kiemelt jelentdségli a megfelelé huméner6forras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté
esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység
értékelésével Osszefiiggd feladatok. A belséd ellendrzési vezeté feladata a Belsd
Ellen6rzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi allamhéztartdsi belsd
ellenérzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozd etikai kédex eldirdsainak
torténé megfelelés biztositasa. Mivel a szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési
tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi el a Bkr. ltal a vezetdi feleldsség kirébe
sorolt tevékenységeket is.

1)Belsd ellendri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellendérzési vezetd huménerdforras-gazdalkodasra
vonatkozé feladatairol:



A huménertforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy
azok Osszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozd
szabalyzataival é€s a szervezeti szintli képzési tervvel. A humaner6forras-gazdalkodas 6
elemei:
=  human er6forrasok tervezése;
= kapacitas-felmérés;
» kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;
= feladatmegosztas kialakitasa;
* munkakoéri leirdsok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;
= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendérok folyamatos
fejlodésre;
= teljesitményértékelés, mely az ellendr €s az ellendrzési szervezet mikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellendrzés megfelelé
bizonyossagot tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetéi szamara a belsd
kontrollrendszerek hatékony mikodésérdl.

A humaneréforras-tervezés
» a human er6forrds mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
= az eréforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelhetd human eréforrdsok mennyiségi €s mindségi felmérését, elemzését jelenti. A
kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell
venni. Ilyen egyéb tényezOk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e
a szikséges tudas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott idében
rendelkezésre all-e a szilkséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves
ellen6rzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval Gsszhangban
rendszeres idOkozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a
belsé ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 human er6forras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A bels6 ellenérzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arr6l, ha a rendelkezésre allo6 kapacitds (engedélyezett létszdm) nem
elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a
belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis
szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének.
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> Kivdlasztdsi folpamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetenciakkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat. A kivalasztasi folyamat magaban foglalja a sziikséges
adminisztrativ  feladatokat (pl. a folyamatok kialakitisat, a jelentkeztetést,
dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat),
tovabba a szervezeti humanpolitika és a munkakorre jellemzé ismeretek fiiggvényében
dontés-elOkészitd €s —tamogatd szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy
= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazésa (elvart kompetencidk meghatarozasa,
pl. az 0j ellen6roktd]l megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikaciés képességek és a jelentkezé motivacidja az
ellendrzési poziciora),
» az értékelés modszereinek jovahagyasa,
= ateszteket kvetden a kivalasztési interjiuk lefolytatésa,
= afelvételizok szakmai értékelése és végiil
» akivalasztasi javaslattétel.
A belsb ellendrzési vezetd az eljardsba bevonhatja a belsé ellenéroket is. A megtervezett
¢s koOvetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatia a megfeleld
képzettséget €s szakértelmet a belsd ellendrzési csoporton beliil.

A belsd ellen6ri munkakor betdltése torténhet kozszolgalati jogviszonyban vagy
megbizdsi szerzbdéssel. A munkakdr betSltésekor mindig az adott jogviszonyra
vonatkoz6 jogszabalyok az iranyadok. A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi
szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell forditani.

» A belsd ellendrok regisztrdcios kitelezettsége

A belsd ellendrok regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat kiilon jogszabaly
szabalyozza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok:

* A belso ellendérokre vonatkozban a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevekenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el§.

= A vizsgélatvezetére a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatdroz meg eldirast, miszerint
nem lehet vizsgalatvezetdnek kijeldlni azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai
gyakorlat al6l felmentést kapott, addig amig a belsé ellenérzési szervezeti
egységnél a hidnyzo szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

= A belso ellendrzési vezetonek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb
ot éves szakmai gyakorlattal rendelkezé bels6 ellendr nevezhet6 ki.

A belsd ellendrzést végzd személytdl elvart szaktudast és belsé ellenérzési képességek
kiilondsen:
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» szakmai végzettség és ismeretek,

»  kommunikacios képességek (szobeli, irdsbeli),

= jltalanos  ellendrzési  szaktudas (informacidgyiijtés, problémamegoldas,
végrehajtas, valtozasok eldsegitése),

= specidlis ellenérzési szaktudds (funkcionalis ismeretek, szadmitastechnikai
ismeretek, kézbeszerzési ismeretek),

» vezetdi kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex
latasmaéd, kapcsolattartds, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodés, stb.), illetve

" a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belsé ellendri
képességek, kapcsolatépités €s menedzsment).

» A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A munkakor a szervezet szabalyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felelosségi kort, a
munkavégzés helyét, a munkavégzés rendjét, a munkakdr kapcsolatait is célszerii
hozzarendelni. A munkako6rdk feliilvizsgalatat rendszeresen el kell végezni.

Amennyiben egy szervezetnél egy o latja el a bels ellendrzési tevékenységet, az egyes
kategoridk é€s a hozzajuk kapcsolodd feleldsség, feladat egy f6 kezében is
Osszpontosulhatnak.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellenérzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre 4llo
kapacitas megengedi — egyértelmiien el kell kiiloniteni egymast6l a végrehajté és a
jovéahagyo szerepkoroket.

> Munkakori leirds

A munkakéri leiras a szervezetekben a munkakorék elemzésén alapuld egységes
dokumentum, mely formai (munkakdr neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a munkakor létezésének célja a szervezet
szempontjabdl, f6 feleldsségek, teljesitménymutatdk, kdvetelmény profil, stb.) tartalmaz
az adott munkakdorre vonatkozéan. A munkakori leiras f6 célja, hogy segitse az egyes
munkakorok, felel6sségi teriiletek pontos behatarolasat, a munkakér jellemzdinek,
feltételeinek meghatarozasat. A jobb felhasznalhatésag és feladatmegértés érdekében a
munkakoéri leirdst egyértelmi, tomor, kozérthetd nyelvezetben célszeri irni.

Munkakori leirast vagy megbizasi szerz6dést a bels6 ellenérzést végzd személy szamara
el kell késziteni.

» A belsd ellendr kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhéaztartasi bels6 ellen6rzési standardok
szerint a fliggetlen belso ellendrzési tevékenységet végzdknek kollektiven rendelkezniiik
kell, vagy meg kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely
a feladatok ellatasahoz sziikséges. A bels6 ellen6ér szakértelmének adott évi
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megfelelOsége az €ves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatd
meg. A belsé ellenér ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsd ellenSrzés
kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves ellendrzési terv
megfeleld szinti végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel,

akkor errdl koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetbjét és javaslatot is kell tennie
kiils6 szolgaltato igénybevételére vagy 1ij bels6 ellenérok felvételére.

> Ertékelés

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

» Az el6z0 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az
elére meghatarozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése
érdekében.

* A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis Kkitoltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az
egyeztetett fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak
alapjul szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.

* Azellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

» A belsé ellenorok kotelezd szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek
folyamatos fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén nd az alkalmazottak
célorientaltséga és a teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal no a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feléleli:

* a belsd ellendr éltal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai
teriileteit, ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikéciés, csapat-
egyiittmiikodési €s rendszerelméleti teriileteket);

®* a napi rutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikacids és csapatmikddési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

* olyan szemléletmodbeli, bedllitddasi jellemzoket, melyek a korszeri belsé
ellenérzési munka elvégzéséhez nytjtanak megfelelé alapot;

* az eddigi életit alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a
kommunikacids és csapatmiikdési elemeket);

valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszeri belsé ellenérzési munkahoz,
annak onfejlodési tartalékaihoz sziikségesek

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget
biztosit az ellendr folyamatos fejlédésére. A belsé ellenérnek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejlesztenie kell szaktudasat, gyakorlatat és egyéb ismereteit. A
szakmai fejlodés minden belsé ellendr egyéni felelGssége.

Az egyes ellentroknél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Osszehasonlitisa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy el6zetesen
egyeztetett, ellendrzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar.

13



Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellen6rzési technikak, csalasra utalo jelek
beazonositasa),
» akommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
» illetve a vezetéi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges id6sziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsd szolgdltatd bevondsa

» Kiilsd szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél a belso ellenérzési tevékenységet kiilsé személy
vagy szervezet bevonasaval latjak el, az erre vonatkozé megallapodasban rendelkezni
kell a bels6 ellendri feladatok és kotelességek ellatasanak modjarol.

A kiils6 szolgaltaté bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kdvetden — az
alabbi indokai lehetnek:

= A belsé ellenérzési tevékenység ellatdsaba kiilsé szolgaltatd bevondsa
ideiglenesen kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. §
(1) a).

* Amennyiben a meglévd belsé ellendrzési eroforrdsok nem megfeleléek az
elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld
ellenérzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, addzas,
szakforditasok stb.) (Bkr. 16. § (1) b).

= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérrel vagy az e célra szant
allashely betoltetlen (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgéltaténak vagy személynek a munk4ja soran be kell tartania a vonatkozd
jogszabalyi eldirasokat, a kapcsolddé nemzetkdzi €s hazai ellendrzési standardokat,
illetve ,,A belsd ellenérokre vonatkozd etikai kddex™ elbirasait és meg kell felelnie az
adott szervezet belsé ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési
szerv kelld alapossaggal jarjon el a kiils6 szolgaltatd vagy személy bevondasakor, a
végrehajtandé feladatok szempontjab6l megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt
szolgaltatoval szerzddjon, aki regisztralt belso ellendr is egyben. A megbizasi szerzddés
megkotése elott meg kell vizsgélni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat,
fiiggetlenségét ¢és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

* a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek

rendelkezésre allasa;
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= akiilsd szolgaltatd vagy személy esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai
a felsd vezetéssel vagy a szervezet mas tagjaval;

* a kiils6 szolgédltato vagy személy egyéb, a szervezet szdmdara nyijtott,
folyamatban 1év§ szolgaltatasai.

Ezen kivill sziikséges, hogy a cég képviseletében bels ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belso ellendr legyen.

» A kiilsd szolgdltatéval vagy személlyel kitott megillapodds elemei

Kiilsé szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli megbizasi szerzodést kell kétni a Polgari
Torvénykdnyv rendelkezéseit figyelembe véve. Kiils§ szolgaltatd lehet maganszemély
vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségér6l a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége meggy6z6dni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

* a kiils6 szolgaltaté vagy személy a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok,
valamint bels6 ellendrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el
ellenorzési feladatait;

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd feladatokat;

* azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

* az irdnyadé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= kapcsolattartas maédjat;

= az egyiittmiikodés rendjét;

* a kilsd szolgaltaté vagy személy altal készitett ellendrzési program, jelentés
atadasat a megbizd részére;

* az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemr6l sz6l6 rendelkezéseket €s azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

® adijazas mértékét.

3) A belsd ellendrzési tevékenység értékelése

Ha a bels6 ellendr kozszolgalati jogviszonyban 4ll, a szabalyok kialakitdsakor figyelembe
kell venni a Kttv. alapjan kialakitott teljesitményértékelésére vonatkozé részeit.

IV. A belsé ellenérzési tevékenység

A belsd ellendrzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbol, hogy a vezeték
altal létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgalé kontrollok megfeleléségét értékelje.
Ilyen kontrollok példaul: a szabalyzatok, a hatds-, és felel6sségi korok, a szervezeti
tagolddas, informéacidszolgaltatds, monitoring, informatikai kontrollok stb. A belsé
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ellen6rzés a mikodési, tevékenységi folyamatokbol indul ki mikézben 6nmaga is egy
kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv iranyitasi és szabalyozasi rendszerében.

A belsé ellenorzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kivetkezok:
e Tervezés elokészitése
o Kockazatelemzés
e Tervezés
e Végrehajtas
o Jelentéskészités
¢ Nyomon kdvetés, utdvizsgalat

1) A tervezés alapelvei

A Bkr. 22. § b) pontja alapjan a belsé ellendér feladata ,a kockéazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeéllitasa, a koltségvetési szerv
vezetOjének — a helyi onkormanyzatok esetén képvisel6-testiilet — jovahagyasa utan a
tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése”.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kévetkez6 kulesfontossigu alapelveket kell
kdvetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellen6r a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie.
A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra 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 folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a goérdiild tervezés elvét, a
stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockazatinak
mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockazati strukturajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleléen

modositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelozd eldkészitd
1épéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.
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A kockézatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendrzés:

* elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

* értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a bels ellenérzés céljait is;

» azonosita a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért,
mitkodtetésért felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetékkel
egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott —
fontossagarol;

* megyvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstél;

» avezetokkel k6zosen meghatarozza a belsé ellen6rzési fokuszt.

> Altaldnos felmérés

Az éltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és  belsd
kontrollkérnyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés
Osszegylijti €s elemzi a szervezet miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre 4116 informaciokat is.

A kérnyezet vadltozdsdnak elsodleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
= a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
*  bels6 szervezeti valtozasok;
= belso eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Az eurépai uniés timogatisok intézményrendszerében végzett belsé ellenérzési
tevékenység tervezésének elkészitése soran a kérnyezet valtozasanak elsédleges forrasai
kiegésziilnek az alabbiakkal:

a) véltozasok a stratégiai vagy operativ célkitiizésekben, a tdmogatand6 célteriiletek

prioritasaiban;

b) szervezeti valtozasok az eur6pai uni6s tAmogatasok intézményrendszerben;
finanszirozasi, koltségvetési forrast érinté véltozdsok az eurdpai uniés tdmogatésok
intézményrendszerében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegyijtson
minden informéciot a koltségvetési szerv vezetségétsl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belss
kontrollkdrnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a
célja, hogy munkdjdhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit
majd a tervezéskor az ellenérzési feladatok k6zé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az
elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél
vizsgalnia kell. Az 4ltalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb
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mikodési kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére
allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazdik azonositdsa

A belsd ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa sordn a szervezet
miikodési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében kertiltek kialakitasra és ennek érdekében mitkddnek. Kiiléndsen fontos ezért a
tervezés soran figyelembe venni a szervezet mik6dési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdéakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl.
1-5-ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével k6zosen kell
elvégezni. A vezetdk bevonasa torténhet vezet6i interjuk, munkamegbeszélések
keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositasaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy moédszer a kockazatelemzés idOpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockdzatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének

kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner6forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt
jelentik, nem egymads szinonimdi. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy
a miikodési folyamatok mar pontosan €s teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott

koltségvetési szervnél.
» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
k6zos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellenérzésnek elsésorban mely
teriiletekre kell iranyitania erdforrasait. A belsé ellenbérzési fokusznak a szervezet
vezetdivel a  kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy  egyéb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd ko6zos kialakitdsa a tervezés
elokészitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A belsd ellenérzési fokusz a belsd
ellendrzést segiti a magas kockéazatinak tekintett folyamatok rangsorolaséban, illetve az
ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacié meghatarozasaban,
azaz a bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositdsaban. A belsd
ellenérzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetinek belsd

ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.
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A szervezet célkitiizéseinek feltirdsa soran a belsé ellendrzésnek a koltségvetési
szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és
rovidtavy, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok
elérésének tamogatisira mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig
véltozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikodési irAnyelveinek valé megfelelés), addig wj
célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznélatos (i
IT rendszer zokkenémentes bevezetése). A célkitlizések megvaldsitdsa szempontjabol
kritikus tényezOket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyulé megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezet6i. A kockazatelemzés és az ellenbrzés
végrehajtisa  sordn mindezt részletekbe menden meghatiarozzdk majd a
folyamatgazdakkal kézosen.

A vezet6k elvardsai alatt annak meghatdrozésa értendd, hogy a vezetdk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szdmitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsadoé tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb
elgondoléasaibdl adddnak (pl.: egy specidlis miikddési iranyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellen6rzésnek és a szervezeti vezetdknek kozdsen kell
kialakitania. A belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén
az ellendrok a kockézatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentalja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd
kockazatokat. A kockazatelemzés az els6 lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsd
ellendrzési fokusszal Osszehangoljdk. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb
informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenbrzések) eldkészitéséhez is.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositiasa és megértése

A kockazatelemzés els6 lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejl6é fébb kockazatok azonositasanak
els6 1épéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkoz6 belsé szabélyzatok megismerését kovetden — a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez
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nyujt segitséget a kockazatfelmérési kérdéiv mintdja a folyamatgazdakhoz (7. szdmu
iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos Osszefliggésekbdl
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzok megértéséig. A belsd ellendrzési
fokuszra valo dsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak
feltarasara:

v A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezet6ség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabol fontos tényezoket. A folyamat céljainak kozvetleniil
kapcsolédniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl.
jogszabalyi megfelelés).

» A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome)

¢és valtozésai, a részfolyamatok, az informéacié technologia hatdsa a folyamatra, illetve
mas vonatkoz6 és fontos informaciok.

»  Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonés tekintettel az alabbiakra:

v A KTM-eket hasznaljdk a folyamatnak a meghatirozott kritikus
sikertényez6k és  szervezeti célok  szempontjabol  t6rténd
monitoringjahoz;

v" Eljarasok a kedvezétleniil alakulé KTM-ek esetén;

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

3.2. Kockazatok, kockazati tényez6k és a f6ébb kontrollpontok azonositisa,
elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte €s megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsd
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsol6do jelentés kockazatokat. Ehhez
segitséget nyUjthat a folyamatgazddknak megkiild6tt Kockazatelemzési kérd6iv, azonban
fontos megjegyezni, hogy a belso ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva
feliil biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Kockdzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet mitkodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két lényeges jellemzdje van:
e A bekovetkezésének valdsziniisége;
o A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas).

Az alabbi, a bels6 ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével sszefliggd kérdések
megvélaszolasa segit a jelentds kockéazatok azonositasaban:
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* Melyek azok a tényezok, amelyeknek jél kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfeleléen funkcionaljon?

* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?

* Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockézatelemzés végrehajtisanak elsédleges eszkéze. A KKM-nek az elfogadott
kockézati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a
KKM-et a belso ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezo:

* olyan tényezd vagy koriilmény, ami eléidézheti a kockazatokat; olyan helyzet,
amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.Egy azonositott kockézat
hatdsinak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a kovetkezék
lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényez6h6z a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetok kockazati tolerancisja
alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz vald viszonyuldsanak,
mind a kockézati tényezd alapjaul szolgalé célkitiizés fontossiganak megfelelnek.
A KKM az azonositott kockazat bekdvetkezési valdszinliségének megitéléséhez
sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat 4tfogé elemzéséhez a
hatasokra €s a valészinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

* a kockazati tényezé bekovetkezési valdsziniisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt €s alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;

" a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
Jelentds, mérsékelt és alacsony; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 4, jelentés: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
» az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezOkre adott pontszamok
atlagaként, vagy
* a legnagyobb pontszdm alapjén (azaz ha a kockazati tényez6k kozil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valdszinlisége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszdmot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak 4ltal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése
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szempontjabol fontos kontroll vagy ellenérzési lépéseket valositanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé
ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé
ellendr megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelentds kockazatokat kézvetlenill egymashoz kapcsolja.

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

Ezutin a belsd ellendrzés Osszesitheti a hatdsok €s valdsziniiségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogéd
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a folyamatok kockadzatardl és a
kontrollpontok azonositasar6l) a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel a folyamatok jelentoségének ¢és a bels6 ellendrzési
fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott 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 elsédlegesen mire iranyuljon az
ellendrzési er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térkép
szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetben bemutassa a
kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsd kockazati besorolasanak
megfelelden.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 30. § (1) alapjan: a belsé ellendrzesi vezetd stratégiai ellenérzési tervet készit,
amely - Osszhangban a szervezet hosszi tava céljaival - meghatarozza a belsd
ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az aldbbiakat
tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezOket és értékelésiiket;

d) a belso ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és keépzesi tervet;
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e) a szitkséges erdforrdsok felmérését elsGsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
/) az a)-¢c) pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési

gyakorisagot.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési
vezet6 kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tivra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

o segit abban, hogy a belsd ellentrzés céljanak megvaldsitisat ne a meglévé
feltételek korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez
sziikséges feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informdaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetévé valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzési célkitlizések hatékonyabb meghatirozésa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellendérzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

o a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsé ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet
vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsd
ellendrzésnek a kockéazatelemzés megalapozésara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszl tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése
kijeloli a belsé ellendrzés szdmadra, hogy hosszi tdvon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentralja az ellenérzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogé
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellen6rzés fejlesztésének iranyara,
prioritdsaira vonatkoz6 6sszegzést tartalmaz. A bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan, Osszhangban szervezet hosszii tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatérozza a belsé ellenérzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges
erbforrasokat, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az
ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai
tervet a belsd ellendrzési vezetd késziti el €s a kdltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A
stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit
figyelembe véve.
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5) Eves ellenériési terv (és dsszefoglals éves ellendriési tery)

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belsd ellenérzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai
ellenérzési tervvel - Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet.

(2) Az éves ellenorzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritasokon, valamint a belsd ellen6rzés rendelkezésére 4llo
er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet
legrovidebb id6n beliil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellenOrzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockazatelemzés eredményének

dsszefoglalé bemutatésat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend6 id6szakot;

e) a rendelkezésre 4ll6 €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

/) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrz6tt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) asoron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendr a koltségvetési szerv vezetdjének

egyetértésével modosithatja.

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv

vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

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

» Erdforrdsok elosztdsa

Az er6forrasok elosztdsa az ellenérzési tervek megvaldsithatosaganak Dbiztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu 1€pés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzeEs tipusa;

= az ellendrizendo tevékenységek dsszetettsége;

» atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

» a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend§ teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
» az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

24



Az ellenbrzési célnak ¢és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 8sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kivilli ellenbrzések szdmat €s er6forras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elére pontosan meghatarozni. Altaldnos szabéalyként a soron kiviili ellenérzések
elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellenérzési erdéforras 10-30 %-4t célszeri
elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

» Az éves ellendrzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével mddosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyésa, illetve Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy
a koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellenérzési vezetd
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de
a tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett €s a soron kiviili kapacitason feliil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellenérzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
= az ellenérzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellenérzott folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére Iétrehozott kontrollok
megfeleldoségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfelelden miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellen6rzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgédlatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7)
bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés 6sszehangolt, az iitemezésnek

megfeleld végrehajtasardl.
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Az ellendrzésre valé felkésziilés soran a belsé ellendrzési vezetonek meg kell gydzddnie
arrél, hogy

» azellendrzés céljat és targyat meghataroztak,

» amegfelel6 ellendrzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve

= az ellen6rzési programot elkészitették-e.

1) _Adminisgtrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belso ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevod
szakért6t is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenérzési vezetd ir ala. A
bels6 ellendrzési vezeté megbizolevelét a jegyz6 irja ala.

(2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztraciés szamat, szolgdlati igazolvanydnak, illetve -
amennyiben szolgéalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanyéanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellenOrzés targyat €s céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

/) amegbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A BKkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzés megkezdésér6l széban vagy irasban
értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a
belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés céljardl és formajardl, jogszabélyi
felhatalmazasrél, valamint az ellen6rzés varhatoé id6tartamarol.

A helyszini ellen6rzést annak megkezdése el6tt legalabb 8 nappal széban vagy irasban be
kell jelenteni az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében
a belso ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol,
valamint az ellen6rzés varhaté id6tartamarol.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4116 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az elézetes bejelentés
elhagyasarol a belso ellenérzési vezetd dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kiteles bemutatni a megbizolevelét az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd
személynek.
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Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhetd, amennyiben biztositott a kézhezvétel
megfelelé dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beéllitassal).

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a bels6 ellenbrzési vezetd altaldban akkor dont, ha pl.
a kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok
nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgilat ala vont teriilet
szabalytalansag vagy csalds gyanujdban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért
felelos vezetdk varhatéan meghiusitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat.

> Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal tolt6tt ellendéri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert
jelzi a belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellenérzési
programok iddsziikségletének tervezésében, a belss ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez
alapul szolgél. Az ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre térténd felkésziiléssel
célszerli megkezdeni, €s azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisiban (ellenbrzés
végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az idészitkséglet
nyilvéntartasra vonatkoz6 részben meghatarozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés idGsziikségletének nyilvantartasit a 39. sz4mu iratminta
tamogatja.

2) Az ellenorzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dll6 hdttérinformdciok dsszegyiijtése

A vizsgélatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléodéan rendelkezésre 4ll6 informéaciokat, amelynek forrasai
elsdsorban a kovetkezok lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és Gtmutatok;

= szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend,;

» miikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;

* a kockizatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

s ellendrzési nyomvonalak;

» szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavi feladattervek;

=  munkakori leirasok;

* az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;

* kiills6 ellendrzést végzék kordbbi ellenérzési jelentései (az Eurépai
Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsig, az Allami Szamvevészék, a Korményzati
Ellenérzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Figazgatosag, a Magyar
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Allamkincstar, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal
végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenbrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa,
hogy az ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott
kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targydnak véglegesitése soran a vizsgilatvezet6 hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magéaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon
az ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és
az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targydnak figyelembe kell
vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és
fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés
targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségér6l megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzdi
és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora id8szakot sziikséges atfognia az
ellendérzésnek. Az ellendrizendd idészak meghatarozasa soran célszerli figyelembe venni,
hogy nagyobb ellendrizendd iddszak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyijt egy-egy
folyamat, tevékenység megfeleloségérdl, ugyanakkor jelentésen t5bb ellendrzési
er6forrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési id6észak
megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozé években folytatott vizsgalatok folyamatot
alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellenérzéssel felolelt id6szakok lehetdleg
»hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgélatvezet ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzéarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilonosen a konkrét ellenérzési célokat,
az ellendrzés targyat €s az ellendrizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevd ellenérok szdménak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges ellendri
napok végsé meghatarozasa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az
idokereteket €s az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.
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» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen8rzési médszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba
a rendelkezésre allo er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
mddszerek kivalasztdsat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez
kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési moédszerek
magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési moédszerek
inkdbb a kontrollok milikddésének 4tfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program
Osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtédsa soran milyen
vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és
mértékét, beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok
vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést €s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

A Bkr. 33. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a belsd ellendrzési vezetd - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatdsahoz
megbizoélevél alairasaval kijeloli a vizsgalatvezetdt és az ellenbrzéseket lefolytato belsd
ellendroket.

(2) A vizsgalatvezetd éltal készitett és a bels6 ellen6rzési vezetd altal jovahagyott
ellen6rzési program tartalmazza:

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellen6rzés tipusat;

d) az ellenOrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd iddszakot;

/) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértk, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a belso ellendrzési vezetd alairdsat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A
programtél eltérni a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program mddositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.
Amennyiben a vizsgélatvezeté a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés
lefolytatasat, azaz dsszegyijtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatarozta
az ellendrzés célkitlizéseit €s targyat, az ellendrizendd idészakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellen6rzés maddszereit, akkor mindezeket forméalisan
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is rogziteni kell az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési
vezetd hagyja jova, egyszemélyes belso ellendrzés esetén is.
Az ellendrzési program mintaja a 14. szamu iratmintaban talalhato.

3) Agzellenorzés lefolytatdsa

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

A bels6 ellendrzés végrehajtasahoz hasznédlhaté ellendrzési listat a 35. szadm\ iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kdvetkezok:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
moédszerek alapjan;

= a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

» az ellendérzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossidg beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

» az ellendrzott vezetOkkel a folyamatos kommunikécié fenntartasa €s értesitésiik
az ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Esszerli bizonyossiagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégitd
szintjét, ami az adott kérilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban
elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenérzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:
* ismernie kell azon kérdéskdroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak
(az el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa sordn észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javaslatok formdjaban), ugyanakkor célszer(i
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
» megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzéttekkel
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A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan Keriil sor az ellenérzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendrok és
(lehet8ség szerint) a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:
* amegbizdlevelek bemutatisa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
» tdjékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizend6 iddszakré] és
az ellendrzés modszereirdl;
* azellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az ellendérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka id6kereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitisaban fontos
szerepet jatszik. Az ellenérzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikécio és
kialakitott megfelel6 egytittmiikddés biztositja, hogy:
" a belsd ellenérok megkapjék a belsd ellendrzés végrehajtisahoz sziikséges
informécidkat, adatokat, az igényelt forméban és a sziikséges hataridén beliil;
®» az ellendrzdttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrél, az esetlegesen
felmeriil§ problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;
* a belsd ellendrok altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellenbrzottek altal
elfogadhatébbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtdsa soran folyamatos
kommunikacidt kell kialakitani az ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellenér:

*  legyen egylittmlikodo;

= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

* thjékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
targyalja meg a megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat az ellenérzott
szervezettel a bels6 ellendrzési jelentés tervezet megirasa elétt.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

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

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezeté vagy a belsd ellenér az ellenbrzés lefolytatdsaban akadéalyoztatva
van.

(2) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeté felfliggesztheti, ha az ellenérzottnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacié és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.
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(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén

arrél irasban tajékoztatja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét, melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal
felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérél a belsd
ellendérzési vezetd egyidejiileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd
vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharulasatol szdmitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd
ellendrzési vezetd dont é€s az ellendrzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetojét.

Az ellendrzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ellendrzés megszakitasa esetén az ellenOrzést végzok részérdl meriil fel az
ellenérzés lefolytatdsanak akadalya, mig
az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott
szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy elorelathatolag
mely id6ponttdl keriil sor a belso ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor,
amely az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a
szamviteli rend allapota, a dokumentéaci6 és nyilvantartds hianyossaga), az ellenérzési
vezetdé koteles irasban hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az
akadaly megsziintetésére. A hatarid6 megallapitdsa sordn célszerli figyelembe venni,
hogy ésszerlien mennyi id6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozo tényezdk (pl. a
szamviteli rend stlyos allapota nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elharitdsara kitizott hataridé nem lehet olyan hosszd, melynek
leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
idészakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskorbe a blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket
a cselekményeket jelen kézikényvben, Osszefoglald néven: szabalytalansagoknak
nevezzik.

A szabélytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
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megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyreallitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felelésség
megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositiasa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szabélytalansidgok bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok eléfordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkGvetés
lehet6ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellenbrzés meghatérozo szerepet jatszik abban, hogy a szabélytalansagra utalé
jelek azonositasra kerliljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt
figyelmet kell forditaniuk a szabalytalansidgokon beliil a csalasok elkévetésére utald
Jelekre. A szervezet bels ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabalytalansagok és csaldsok jeleinek felismeréséhez.

A belsO ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld mikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a csaldsok és szabalytalansidgok kockazatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben 4ll 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld
miikddtetéséhez sziikséges lehetséges kockédzattal. A csalasok és szabélytalansagok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé
kontrollrendszer kiépitése és milkodtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek
vezetdit terheli.

Amennyiben a belsd ellendr vizsgalata soran olyan silyos hidnyossag gyantjat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockdzat bekovetkezése
valoszinlisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsé ellenbrzés vezetdjét és rajta keresztiil a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat
a belsd ellenbrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossig
gyanujanak észlelése esetén a belsd ellenéroknek célszerli azonnal jegyzOkdnyvet
felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolédé egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szamvitelr8l sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
Jogszabalyokban eldirt

a) beszamol6 készitési, konyvvezetési, kényvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b) bizonylati rendet megsérti,

és ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellendrzését meghilisitja vagy az
adott lizleti évet érintden a szamvitelrdl sz6l6 torvény szerinti megbizhat6 és valds képet
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lényegesen befolydsolo hibat idéz el6, buntettet kovet el, é€s o6t évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetes

290. § (1) Aki gazdalkod6 szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt hdrom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendo.

Gazdadlkodo szervezet vezetd dalldsu személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodé szervezet vezet allasu személye, aki

a) a gazdalkodd szervezet vagyoni helyzetérdl vagy vezetd allasi személyérél e
tevékenységével Osszefiiggésben, illetve a gazdalkodo szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszkozrol valétlan adat kozlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval,

b) pénziigyi eszkdzre vonatkozo szinlelt igylet kotésével

a gazdalkodo6 szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd.

Koltségvetési csalds

310. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazod
pénzeszkozok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

¢) koltségvetésbol szarmazd pénzeszkdzoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két
évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A koltségvetési csaldshoz kapcsolddo feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezetiség
elmulasztdsa

310/A. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a 310. §-ban meghatdrozott blincselekményt a gazdalkodé
szervezet tagja vagy dolgozdja a gazdalkodé szervezet érdekében koveti el, és a
feligyeleti vagy az ellen6rzési kotelezettség teljesitése a  blincselekményt
megakadalyozhatta volna, biintettet kdvet el, és 6t évig terjedé szabadsigvesztéssel
biintetendo.

Sikkasztds
317. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Hilitlen kezelés
319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kitelességének

megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalas
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,

és ezzel kart okoz, csalast kovet el.
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A szabdlysériésekrdl, a szabdlysériési eljdrdsrol és a_szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrol szolo 2012. évi Il torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal
biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség
alé6l, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljards meginditasara a polgdri perrendtartdsrél sz616 1952. évi IIL térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a
munkaviszonybdl €és a munkaviszony jellegli jogviszonyb6l sz4rmazé perek) az
iranyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szélé
2012. évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgdlati tisztviselGkrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény
(Kttv.), a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolo 1992. évi XXXTII. térvény (Kijt.) megfelel6
rendelkezései.

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

» Ellendrzési munkalapok

A bels ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mir meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

» az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

* az ellendrzott szervezet 4ltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi  bizonylatok, szerzédések, nyilvantartdsok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet
vagy eljarast szabalyozzak;

* az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
* az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrd], interjirdl késziilt munkalap
(19. szamy iratminta);
* azellendrzdtt szervezet milkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
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» a bels6 ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

* a belsd ellendrzés altal készitett kérdéivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tamogat6 segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés
kezdetétdl annak végéig az ellenér altal elvégzett munka dokumenticiéjaként
szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a lefolytatott vizsgélati eljardsokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait €s a levont kovetkeztetéseket,
tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett
munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol
keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgdlé személy vagy kiilsé ellendr
szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések
végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozd
lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kdzvetlen

kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= az ellendrzés sordn folytatott kommunikacié alapjai;

» az ellen6rzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatahoz;

=  segitséget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasiban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban,;

» dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

» megkOnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az
ellenérzés eredményeinek €rtelmezését;

= segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

»  segitséget nydjtanak az ujonnan felvett belsé ellendrsk képzésében;

=  Gtmutatéul, hattér-informacioként €s referenciaként szolgalnak a késdbbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébol
adddoan eltérd lehet, azonban 4ltalaban a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
* a kontrollrendszer megfeleldoségének és hatékonysaganak vizsgalatat és
értékelését;
* a végrehajtott ellen6rzési eljardsokat, az Osszegyijtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
" az ellen6rzési munka feliilvizsgélatat;
» azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen
kell elkésziteni ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:
*  vilagosak, tomorek és teljesek;
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» ,gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
» logikusak és egységes stilusiak;

» arelevans és Iényeges informécidkra korlatozédjanak;

= egyszerl stilusban irddjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
= a munkalapokon szerepl$ szamnak utalnia kell a kapcsol6dé ellenérzési program
1épéseire;
= az ellen6rzési program Iépéseit megfelelé sorrendben kell szdmozni, pl. az
ellendrzési program 1. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
* ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a
kdvetkez6képpen célszerli szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast Kkell alkalmazni a belsd ellenérzési vezetdi
feliilvizsgalat megkonnyitése, a munkalapon szereplé informaciok azonositisanak
elosegitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére valé felkésziilés érdekében. A
kereszthivatkozds egy adott, egyedi szdmot vagy tényt egy masik munkalaphoz két,
ezaltal biztosithato, hogy:

= az egyik munkalapon 1év8 informéaci6 megegyezik a masik munkalapon

szereplovel;
= minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentélnak;
* minden megéllapitast megfeleld bizonyitékokkal timasztanak al4.

A kereszthivatkozast gy célszerli jellni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszt hivatkozott informéacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok kozo6tt csak a kulcsfontossidgu informacidk esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellendrzési vezetd feleléssége a folyamatos mindségbiztositis keretében a
megfelelé feliilvizsgdlat biztositdisa a munkalapok mindsége és megfeleldsége
tekintetében. A feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és
datummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kvetden.

Elektronikus formdju munkalap esetén (pl. tiblazatkezeld programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a feliilvizsgalatot végzd e-mailben tdjékoztassa a vizsgalatvezetét
a feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t
az ellenérzéshez kapcsolddo elektronikus mappaban kell lementeni.

A (vezetdi) feliilvizsgdlatnak a munkalapok lezarasa utan lehetleg azonnal, de legalabb
egy héten beliil meg kell térténnie. A felillvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell
rogziteni vagy ahhoz kell csatolni felillvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a
munkalapot fellilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekintheté
teljesnek mindaddig, amig a felilvizsgdlé személy 4ltal felvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgalatnak
meg kell hataroznia, hogy:
= az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfeleléen torténtek-e, az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
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= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljardsokat és azok
eredményeit megfeleléen dokumentaltak-e;

» azellendrzési munkat megfelel6en hajtottak-e végre;

* a megallapitasok, és kovetkeztetések megfeleléek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

» az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

= azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

» afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé irAnymutatisokat kévették-e.

» Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellendrzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmaszt6 bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kbézvetlen
és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalésitiasahoz sziikséges elegend6 és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetben két ut valaszthato:
A) arendszer-alapu vagy

B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozdan nincsenek megkéstések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkozelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési
munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési mod alkalmazasara
vonatkoz6 dontést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell
meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA)
alkalmazdsa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossadg megszerzéséhez az
ellendér az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgéalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési méd alkalmazdsa a kovetkezd Ilépéseken keresztiil
torténik:

* a vonatkoz6 kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatdrozasa)
és mélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben
lehet bizni a 1étrehozott belsd irdnyitési, szabalyozasi és ellenérzési rendszerben
(belsé kontrollrendszerben) €s annak miikodésében;

* akulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok
a vizsgalt idoszak egészében eredményesen miikodtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhaté-e;
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* meghatérozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl.
annak meghatdrozasa érdekében (az ellen6rzés céljahoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszdmoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakciok torvényesek és szabdlyosak voltak-e és/vagy a gazdasigossagi,
hatékonységi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkoz6 kontrolleljardsok az ellenér altal felhasznalhaté meghatarozott
bizonyossagi szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockizatokat eldzetesen
kozepes vagy alacsony szintiinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alaph
megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatira
valo tamaszkoddssal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszeri, kivéve, ha az
ellenérzéssel szemben specifikus elvards a szervezet belsé pénziigyi iranyitasi,
szabalyozasi €s kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgilati
megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossdg a belsé kontrollok 4ltaldnos
miikodésérdl (miutan ebben a megkozelitési médban e rendszerek vizsgalata nem tértént
meg ¢€s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités
gazdasagosabb és hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil
egyes céljainak elérése szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6
kovetelményt is, hogy a rendszer alapi megkozelités alkalmazisa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szinti ellenérzési bizonyossidg eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségli kozvetlen vizsgalatot is.

a) Elemz6é eljarasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;

Osszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tamogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdintartdsa és a teljességi nyilatkozat
A BKr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kiteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendé és

megfeleld bizonyitékkal alatimasztani.

A Bkr. 26. § &) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés
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soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyanudja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szikkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellenérzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhat6, érdemi és
hasznos ellenorzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyit4sara felhasznalhato kiilénosen:

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

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

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdéveghd,
hitelesitett masolata;

d) a tanUsitvany, amely tOobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szOvegrészét €s szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan ténydllas igazoldsara szolgal, amelyr6l nincs
egyéb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozdsen megallapitja, és e tényt aldirasukkal
igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhat6 az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast 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 sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kozds jegyzokonyv egy
lehetséges mintajat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzOkényvet lehet
késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolja.
Az ellenér altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
» egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
* mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazasan alapul (megbizhatd);
» logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellenérzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 9. melléklet szemlélteti.

A BKr. 36. §-a alapjan az ellen6rzés soran a belsé ellendr kérésére az ellen6rzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az
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ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzitt
feladattal osszefliggd, feleldsségi kdrébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

4) Az ellendrzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazé ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témaja ellendrzési
jelentés alapjan 6sszefoglald ellenérzési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat ugy kell lényegre téréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

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

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

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhet$ és szdmon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossédgot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz016 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belso ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a bels6 ellen6rék tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglal6 értékelést kell adni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgilva, a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv els6 szdmu vezetdje, valamint az ellenérzott
szervezet azon tagjai szdmdra, amelyek kézremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikodés , mikéntjére”
vonatkoznak. A megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja,
targya, a fobb ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegend6 pusztan a folyamatok,
tevékenységek megfigyelt mitkodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellen6rzési
kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés
nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell
megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene
miuikodniiik.
Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a kovetkezOknek kell megfelelniiik:
» Kritéerium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének
szempontjaira (mi kellene, hogy legyen);
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» Valos tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr &ltal azonositott tényszeri

bizonyitékokon alapulnak (mi van);

» Ok - az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 4ll Osszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatdsa).

» A megdllapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

= azellendrzési programra hivatkoznak;

= jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara €s eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megallapitasok rangsorolasanak a megéllapitisra vonatkoz6é kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia (10. melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet mikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak
célszer(i roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a bels6
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikdésre. A javaslatok kapcsan jel6lni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

A BKr. 39. § (3) bekezdés szerint az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellenOrzés targyat;

) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

J) vezetdi osszefoglalét;

k) az ellenOrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 6sszefiggéseket;
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I) az ellenorzott idészakban az ellen6rzitt teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetdk
nevét, beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellenbrzésben kdzremiiksdott ellendrok, szakérték nevét és
alairasat.

Az attekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot
kell kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informaciok szerepelnek (28. szami
iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, Ggy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatr6l kialakitott, Gsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az
Osszesitett véleményt bévebben Id. a 9. mellékletben. A vezetdi dsszefoglald része az
ellen6rzési jelentésnek.

> A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdés eldirasa alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak
tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kapcsolddé javaslatokért a vizsgalatvezetd, a
megallapitasok valddisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleléssége az ellen6rzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitisokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés
tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet
vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés
soran mar megegyeztek.

K&vetkezd Iépésként a belsé ellendrzési vezetbnek feliil kell vizsgalnia az ellenérzési
jelentés tervezetét €s az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon
arrél, minden megéllapitds és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden
alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a belsé ellenérzési vezetd a jelentés
tervezetét, illetve annak kivonatit egyeztetés céljabdl megkiildi az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetbjének, tovabba annak, akire vonatkozbéan a
jelentestervezet megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban egyiittesen:
érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéaridét is megallapithat.
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(4) Soron kiviili ellen6rzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben fel kell hivni az
ellenorzott 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 lehetosége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) 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 vonatkozasiban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitisard] a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad €s indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti megbeszélés osszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd A4tvezeti az ellendrzési
Jjelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni
kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridd (f6 szabélyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

» ahatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

» a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és
tobb ellenérzott esetén is szamon tarthat6, hogy ki nem tett még észrevételt),

» az ellendrzotinek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészitheté és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezet6 kiildi meg az érintettek részére
egyeztetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtd]l szamitott 8 napon beliil tehetik
meg €észrevételeiket. Indokolt esetben a belso ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de
akar a 8 napndl rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén. A
jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalasa. Ily
maédon gyorsithatd az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérolevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt —
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
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megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasar6l vagy elutasitasarol a vizsgéalatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hatarid6 lejartatd]l szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tdjékoztatast ad (25. szdmu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés tsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

A Bkr. 43. § (1) bekezdése alapjan: amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat
vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellen6rzést végzd belsd
ellenérok, az ellendrzést végzd szerv belsé ellenérzési vezettje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetbje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgéalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbesz€lés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd az észrevételek Aatvezetése utin a
Jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljaboél 5 napos
hataridével.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést
kdvetden, a bels6 ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabol.

> Az ellen6riés lezdrdsa

A BKr. 2. § f) pontja alapjan ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd
lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé
koltségvetési szerv vezetOje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
részére (illetve annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

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

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellen6rzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szdmu iratminta: Kisérdlevél
a lezart ellen6rzési jelentés megkiildéséhez).

A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan: az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgélatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi ellenér alairdsat kdvetden a belsd
ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.
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A Bkr. 44. § (1) bekezdése alapjan: a koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési
jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenbrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellenérzitt szervezeti egység vezetdjének,
tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossiag gyandja meriil
fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

A Bkr. 45. § (1) bekezdésének eloirdsa szerint: Az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténé beszdmolasért az ellendrzott,
valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felels.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és
a vonatkoz¢ hatariddk megjel6lésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szidmon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor
részfeladatokat, illetve rész hataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

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

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagy4sarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezeté véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejartat
megel6zden — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétol.
A kérelem elfogadasarél vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és err6l tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhdzhatja a belso ellendrzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hatarid
modositasi kérelmekrdl és azok elfogaddsarol vagy elutasitasarol.

V. Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belso ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetéi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idészertek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:
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» az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv vésrehajtdsanak nyomon kovetése

Az ellendrzétt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belso ellendrzési vezet6t.

Utévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysigat szilkség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben 4&ltaldban azt kovetéen keriil sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolsé hataridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6
ellendrzési vezetd gy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridék
lejarta el6tt sziikséges az utévizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa
egyértelmiien veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belsé
ellenérzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl,
vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzétt teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen
hajtja végre az intézkedéseket.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellen6rzési célok és az
ellen0rzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint
a kapcsolédo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
jelentési eljarast kell kovetni egy utévizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas
ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

* Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t
kell tekinteni annak meghatérozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen
ki;

* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

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

* A végrehajtas esedékességi datumét igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran

feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések,
akkor arrdl a szervezet vezet6jét tajékoztatni kell.

VIl. Besziamolas

A Bkr. 48.§ €s 49. § az éves (és Osszefoglalo éves) ellen6rzési jelentésre vonatkozdan
allapit meg kdtelezettségeket:
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Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsé ellendérzési vezetd az allamhdaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mdodszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsbdleges célja
segiteni a fejezetet iranyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ald tartozd
koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek
teljesitését, valamint a belsdé ellenbrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatosag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés
elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszdmolas végsé célja a Kormany
tajékoztatasa az allamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer helyzetérél és miikodésérsl.
Mindemellett az Osszefoglald éves ellendrzési jelentésekb6l nyerhetd informaciok
tamogatjdk az allamhaztartasért felelés miniszternek az 4llamhaztartasi belsd
kontrollrendszerek vonatkozasdban végzett kézponti koordinaciés és harmonizacids
tevékenységét.

VIIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megérzésérol,
nyilvantartasarol.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendérzési munkarél minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kdvetkeztetések,

a vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kévetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsd ellenér altal az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett €s megdrzott irasos
és/vagy elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket Osszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat On. ellenérzési mappéak
képezik. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét
ellendrzés mappdja, a mésik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az
aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd
ellenérzésekre €s a kontrollrendszerre vonatkozo relevans informacidkat tartalmazza. Az
Altalénos belsé ellendrzési mappa lényegében egy olyan informaci6 halmaz, amelyet az
adott szervezet belso ellendrei gylijtenek Ossze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellendrnek az
ellenérzott  szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsd
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kontrollrendszerrdl, a vonatkozo stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé
szabalyzatokrol, mddszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeird, vagyis
a rendszerrl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a
kovetkezOk:

= Stratégiai és operativ tervek;

» Szerzédések, egylittmiikdési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

* Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

* A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl.
ellenérzési  nyomvonal,  folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat,
szabalytalansagkezelési szabalyzat, vezet8i elszémoltathatésdg dokumentumai,
szamviteli eljarasok szabdlyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével,
valamint a felel6sségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappit az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli, a
munkalapok mappéban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokéban
vannak, és fontossaguk miatt biztonsigos o&rzésiikr6l, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

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

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenfrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés
birtokaban maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést
kovetd idoszakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely ellenérzési anyagokhoz val6 hozzaférésre irdnyul, a belsd ellen6rzési vezetéhoz
kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsd fél (pl. kiilsé ellen6rok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) val6 hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megallapitasok és javaslatok igazoldsédhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az
ellenérzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési
kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilsé félt6l érkezik, a szervezet vezetSjének szintén jova kell

hagynia.
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Altalanos szabdlyként az ellenérzési iratokat a belsé ellenbrzésnek kell megériznie a
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 ideig. Az ellen6rzési iratokat biztonsagos
és védett helyen kell tarolni.

IX. A tanicsadé tevékenység

> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossigot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsad6 tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan
hozzéaadott értéket eredményezd szolgaltatis, amelynek jellegét és hatdkorét a belsd
ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozosen irdsban vagy
szdban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a bels ellendr.

20. § (2) A belso ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanacsad6 tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiillonosen:

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

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetOség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése €s a belsd6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellen6rék nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek miasok szimira torténé lehetové tétele,
mely kovetelmények fennillnanak egy ellenérzési feladat sorian.

A belsd ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetével kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre 4llo belsé ellendrzési
kapacitast és szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot ad6 és tanadcsadé munkakrol.
A tanacsadd tevékenység jellegét ezt kovetben rogziteni kell a szervezet Belsd
Ellendrzési Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés

50



tandcsado tevékenységére vonatkozd elvardsa, illetve a rendelkezésre allé bels6 ellenéri
kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels§ Ellen6rzési Alapszabalyban
torténd atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoridi a kivetkezok:

* Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elore tervezettek, irdsbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsd ellendrzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tandcsadd
tevékenységet.

* Informailis tanicsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandod
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informacidcsere.

* Specialis tanicsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd speciélis
projekt megvalositasianak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek &sszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

* Siirgdsségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a miikddések helyreallitisiaval vagy
fenntartasdval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz616
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsadé tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsd ellendrdknek a tandcsad6 tevékenység elvillaldsa és végzése soran az
alabbiakra Kell tekintettel lenniiik:

= A tanicsadd tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniiik a szervezeti
célokkal.

= A tanacsad¢ tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellendr fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzése soran.

* Amennyiben a tanacsado6 tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag

csorbulésa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
* A bels6 ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése sordn a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, irdnyitasaval, atalakitisdval stb. kapcsolatos vezetéi felelésséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban valé felel6s
részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség
csOkkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a bels6 ellen6rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellenér a tandcsadé tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival &sszhangban, a belsd ellen6rékre vonatkozé Etikai Kédexnek,
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valamint a magyarorszagi 4llamhéztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfelel6en

végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetbinek figyelembe kell vennie az
alabbiakat a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsad6i
feladatok végzése soran:

Amennyiben egy tandcsadéi feladat soran az objektivitds  sériilését
feltételezhetjiik, azt figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallalasa elétt,
illetve a feladat végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése
ellenére a tanadcsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat
elvégzése soran kapott eredményének kommunikaldsakor az objektivitas
sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrdl
sz6l6 jelentés, jegyzokdnyv vagy egyéb beszdmold nem tartalmazhatja a
»standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).

Ha a belsd ellendrok nem ellendrzés jellegti feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsd szdmu vezetdjét
arrél, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek
kovetkeztében ezekbdl ellendrzés-jellegli kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

A bels6 ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiil6nbozé normdkra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait
és mikddteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoéi feladatok ellatasa sordn

A belsé ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kelld' szakmai gondossdggal Kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoéi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvérasai, beleértve a tandcsaddi feladat eredményeinek
jellegét, id6zitését, €s kommunikalasat.

A szolgaltatast kérok motivacidi, céljai.

A tanacsad6i feladat célkitlizéseinek megvalositdsdhoz szitkséges munka
hatokore.

A tanacsadoéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat ellatidsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban
elfogadott ellen6rzési tervre.

A tanacsadéi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsaddi feladat végrehajtadsabdl szarmazd potencidlis elényok a szervezetre
nézve.

» A tandcsadoé tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:
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Bkr. 31. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd - §sszhangban a stratégiai ellenbrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i) a tandcsad6 tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels6 ellendrzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tandcsadd tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljes koriien kiils6 szolgaltato 1atja el,
akkor a tanacsado tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.
A bels ellendrzési standardoknak megfelel6en a tanacsado tevékenység funkci6jat meg
kell hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadéi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot
nyujté ellendrzési feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

" a tanacsadd tevékenység -ellatasdhoz sziikséges kapacitis és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok iitemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tanicsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsd szolgéltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
mddositani kell az éves ellenorzési tervet.

Amennyiben a Bels6 Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belsé ellendrsk altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Bels6 Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a
tanacsadoi feladat elfogadasa eldtt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

* Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési

funkci6 milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. kiltségvetési bevételre
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és kiadésra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat
vagy éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsd eréforrassal ellatott
feladat, stb.).

* Annak eldzetes felmérése, hogy a tanicsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e méar a belsé ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolytatott belsd vagy kiilsé ellen6rzések, egyéb felmérések).

= A tanicsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges eréforrasok (idStartam, emberi
erbforras, szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tanicsadéi feladat
elvégzéséhez szitkséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

= Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasival nem sériil-e a belsd ellenbrok
fiiggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a k6ltségvetési szerv vezetbjével. A tanacsadéi

feladat belsé ellenorok 4ltal torténd elvéllalasar6l vagy éppen elutasitasarél a
koltségvetési szerv vezetdjével kozosen célszerli dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerti tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitlizéseit,
= atanacsadoi feladat hatdkorét,
» acélkitiizés megval6sitasahoz sziikséges €s alkalmazandé médszert,
» afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
= afeladat tervezett litemezését,
= afeladat id6igényét,
* ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataride;jét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a bels6 ellenérok ndvelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellenérnek is
meg kell gy6zbédnie arr6l, hogy a munka tervezett hatokére alkalmas lesz arra, hogy a
feladat célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsad6i feladat célkitlizéseit, hatokorét és
feltételeit id6r6l idére feliil kell vizsglni és a munkavégzés folyaman a sziikséges
kiigazitasokat meg kell tenni. A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges

mintaja a 41. szamu iratmintaban talalhato.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés
altal elvégzett munkardl és gondoskodni az ellen6rzési €s tanicsadoéi feladatokhoz
kapcsolodé dokumentumok megOrzésérél. A tanicsadd tevékenység dokumentalisa a
belso ellendr altal készitett, illetve a tandcsadéi munka soran szerzett €s megbrzott irasos
és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mds adatformatumban
torténik, amelyeket Osszefoglaléan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak

nevezink.

A belsb ellen6rzés altal végzett tanadcsadd tevékenység dokumentéalasanak célja:
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= az elvégzett munka atlathatosaganak névelése,

* atandcsadé tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,

* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak
a dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,

* atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belsdé ellendrek a tandcsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtasdhoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie
kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatdmaszté informacidét kételes dokumentélni
és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsaddi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

* atanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo6 jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsadéi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottdk meg;

" igazolja, hogy a tandcsadéi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi
a fels6 vezetéi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal elbirt
kovetelményekkel 6sszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal térténd 4ttekintést,

* segiti a belso ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirdl sz016 tdjékoztatds

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizis eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanicsadé
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz010 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

® 3 tanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

" a tandcsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

® atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

" az eredmények bemutatisa,

" a tandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 42. szamu
iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kivetés

A tandacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelsl a
javaslatok hasznosuldsdnak nyomon kovetése, masfeldl a bels6 ellen6rok altal feltart
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esetleges kockézatok, kontroll-hidnyossidgok kijavitdsanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanicsad6i feladatok eredményeinek nyomon kovetése Kkiegészitd
informéciokkal szolgalhat a belsd ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanicsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl.
az alabbiak:
» irasbeli beszdmold/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl
a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
* a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= amennyiben a belsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanicsaddi tevékenységet,
akkor az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkéveit (pl.
emlékeztetok, jegyzOkonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszdmolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanidcsadd tevékenységre vonatkozd
beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsadoé tevékenység bemutatasa;

Az éves (6sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutaté alapjan.

A belsé ellendrzési tevékenység minéségét biztosito szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezOkre kell
kiterjednitik:
= a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellen6rzési
standardoknak és a bels6 ellenérokre vonatkozé etikai kddexnek valé megfelelés;
= a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
» hozzéajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazand6 jogszabalyok és egyéb eldirasok betartésa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
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* Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet milkodését.

A szamon kérhetéség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetdnek a minéséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellenérzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felmentés lehetbségének biztositasaval lehetévé teszi,
hogy tehetséges — fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezdék felvételt
nyerhessenek ¢s bels ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges
szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban
hozzijarulhat a kés6bbi munka mingségileg és szakmailag is megfelel6 ellataséhoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacié.

Folvamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtisénak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezet6 feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfelel szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

®  atervezésre,

= az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

* az ellen6rzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznéilatara,

* az ellendrzési jelentés elkészitésére,

® az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kévetésére egyarant.
A belsd ellenérzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a bels ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezé munkatéarsat
(rendszerint a vizsgilatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsd ellenérok munkajanak
feliilvizsgalatara.

A folyamatos mindéségbiztositids egy, a mindennapi bels§ ellendrzési folyamatokba
beépiild, rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas
nem azonos a bizonyos id6kdzonként végzett oOnértékelésekkel, illetve a kiilsd
mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabélyzatok és legjobb
gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a
belsé ellendrzési vezeté idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba,
amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve
nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozisi eldirasoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra.
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A folyamatos mindségbiztositas els6dleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tdmogatd ellendrzési listak (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési
tevékenység sordn a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfeleléen
jamak-e el az ellendrdk, illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges lépéseit
megtették-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanisitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve adott bels6 ellenérzés mappéajahoz (pl. az ellendrzésre vald
felkésziilés, az ellenérzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd
ellendrzési vezetdnek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgélnia és a
felillvizsgélat tényét alairasaval kell tantsitania.

Az ellendrzési listidk mellett a bels6 ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzd
személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellen6r6k beszamoltatisa az
elvégzett munkarol, kozvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy
ellendrzési szakasz lezarasat megel6z6 vezet6i megbeszélések, stb.

Az elszamoltathat6sag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsd mindségértékelés eredményeir6l rendszeres id6kozonként tajékoztatjia a
koltségvetési szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

A KEZIKONYV MELLEKLETEI

1. melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsd ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetiink ald atfogé elemzésnek ¢és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezOk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdszintiségét
mérlegelje €s valdsziniisitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis
veszélyeztethetik a miikddési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockéazatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét
érintéen alkalmazhatdk.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése é€s hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
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Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshet6ségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, €s annak lehet6ségébol, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

Kockazati kategoridk

Egy teriilet tényleges vagy potenciélis kockazatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
val6szinisithetd jovobeli eseményekkel, a miikodési kdmyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi ¢és gazdasigi tényezOk ebben a folyamatban 4ltalaban nagyobb hangsillyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrend;jét j6l
jellemzik.

A kockazati kategoéridk egy lehetséges osztalyozasa a kdvetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 6Osszege,
likviditas és forgd- illetve tokeeszkszok értéke, egyéb
befektetett erdforrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartasi a vezetdség €és a munkatirsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatésag, motivacié; a belsd
ellenérzéssel ~ szemben  tanisitott  hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli  veszteségek, hibak, szabalytalansagok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisiga és oka.
Ez a fennall6 aggalyokat is magéaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke és  valdsziniisége (a  miiveletekben,
munkatdrsak személyében és folyamatokban); rejld
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti kiilsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kérnyezet  dinamizmusa;  kapcsoléddsok  mas
rendszerekhez, mas miiveletekt6l valé fiiggés (pl.
informatika); vezetdség, kdzvélemény aggalyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolodo a problémdk megel6zésére, észlelésére és
korrigdlasara, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitiizések elérésének eldsegitésére

tervezett belsd kontrollok megléte €s
eredményessége.
Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatis

A vezetbség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
terlileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

59



Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiilonféle tényezOk kvalitativ
minésitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informdcidkra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazat
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem maés lehetséges tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok, és
azok stlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd Kkeriilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikédésére. Minden egyes tényezére
vonatkozoéan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezok
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belso kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

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

Saly: 5

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelent6sek

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

Sily: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatds mads rendszerekkel

1) Alacsony mértékil, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértékd, a rendszer kézvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint

1) Alacsony
2) Kozepes
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3) Magas
Sily: 6

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

2) Kdzepes

3) Magas

Suly: 2

7. El670 ellendrzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4¢v

4) 4-5 év

5) 5 évnél t6bb

Saly: 2

8. Vezetoség aggdlyai a rendszer miikodését illetéen
1) Alacsony szinti

2) Kozepes szintil

3) Magas szintli

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdag és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentos

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Ko6zepesen tapasztalat és képzett

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

12. Erdforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4
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Kockdzati tényezok és alkalmazott sulyozds

Kockazati | Alkalma
e . . « Pontha-
Sz. Kockaizati tényez6 tényez6 -zott ,
c . tar
terjedelme Suly

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5—-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutobbi ellendrzés ota eltelt 1d6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

valdsziniisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43

MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellendroknek a tapasztalataik €s szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockézati tényezdk és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszer(isitésére
szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A belsé ellen6rzési vezetdnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényez6jének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.
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Magas prioritasf rendszerek évente ellendrizendd

Ko6zepes prioritasu rendszerek kétévente ellendrizendd

Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informaciéval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kovetkez0 négyéves idészakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
erbforrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelelé vezet6ségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsd ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbol,
hogy az utdbbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockédzatokat. A
kockazatok azonositasa elofeltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsé ellendrzési
program kialakitasadnak.

A kockazatok két alaptipusat kiillonboztethetjiik meg:
* milkédési kornyezet kockdzatai — a miikodés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
ered6 okbol bekovetkez6 hiba kockazata,
* belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikédési kornyezet kockazatai
Az alébbi felsorolas a legtipikusabb miik6dési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

* bonyolult szabdlyozéas, a szabéalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sordn elkdvetett hiba kockazata
nagy,

= akoltségvetési szerv bonyolult mitkddése,

= a koltségvetési szektor egésze miikddésének hatékonysiga, eredményessége és
gazdasagossaga,

* bizonyos tevékenységek ellatdsaban kozvetitdk, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magéancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatdsag
latja el.

Bels6 kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitdsi és ellendrzési rendszerek a kontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre és

milk6dnek az adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet
kontrollrendszerével megel6zzék, azonositsdk vagy kijavitsak.
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Strukturalis tényezok

A strukturdlis tényezOk azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kévetkezok:

Szervezetrendszer — a kilonbozé szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos
bemutatasa diagram formajaban.

Felelbsségi korok delegalasa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a
szervezet delegdlja és megosztja a felelosségi kordket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

Beszamolds, jelentéstétel — a felelsség biztositott.

Déntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a felelosségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozétt a kiilonbozd szervezeti szinteknek
megfelelden.

BelsG ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan
fliggetlen belso ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggben a szervezet
miikodése jellegétdl (Ojonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenyked®d), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdont).

A folyamatban rejld tényez8k

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl fiigg, hogy a felelés munkatirsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendé feladatokra. Ebben a targykorben a kévetkezd
kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

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

Motivacié — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valoszintliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belso ellendrék, pénziigyi kontrollerek).

Eljarasi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsé ellendrzések
A mikodési kornyezet €s a kontrollrendszer kockéazatainak értékelése mellett a belsd

ellenérnek a kdvetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a mdltban, illetve mas,
kritikus hangvételil szakért6i jelentés sziiletett, ezek fokozott kock4zatra utalnak.
Korabbi belsé ellendrzés- korabbi ellenérzések megallapitdsai, fiiggden azok
tartalmat6l, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.
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® Belso ellendrzési kérnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem megfelels
ellen6rzések  kovetkeztében nem  4llhat  rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagéarol. Ezért elsdbbséget élveznek az olyan témak
belsd ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.

Kockazati tényez6k az egyes szinteken
A bels6 ellendrzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezoket. A kockazati tényez6k kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezoket:

* Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockézatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.

* Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezd nem feltétleniil
érielmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockézat nem
értelmezhet6 human eréforras folyamatok esetén).

= A belsé ellendrzés minden folyamat éltaldnos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tdbldzat a kockézati szempontok mérésének moédszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t61 5-ig terjed6 kockadzati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfelel6en (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legsiilyosabb). Ez a kockazat
mérési eljards a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idopontjaban a rendelkezésére 4ll6 informdaciok, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbél a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb stllyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockazati
erték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mér feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentdsége.

Az Osszesitett mérdszdm

A kovetkezd tabldzatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhat6 pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdban ez a
szazalékos adat nem mond semmit a kockazatr6l, azonban més folyamatok /
tevékenységek Osszevetheté kockazat értékeinek Kiszamitisdval mar Gsszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

2. melléklet — Kockézatok
Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt

leggyakoribb kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.
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A belsd ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés sordn, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett, Kkulcsfontossagi 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockéazatok értékelése. Az egyes koltségvetési szervek
tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben jellemzéen az alibbi kockazati
kategoriak és kockazatok alakithaték ki:

KOCk?z.a ,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a révid tdva tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkoz belsé szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

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

Az 1j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolédo belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek dsszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok elbre
nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsé
szabalyozési kdmyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacié
Szabalyozas €s gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli litemezése és sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idébeli iitemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

Lasst a szabalyozas valtozasardl sz616 informécid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok véltoztatisa
soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok véltozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikéacidé nem

kommunikacios biztositott
rendszerekben rejlé A bels kommunikacios folyamatok nem megfeleléen miikodnek
kockazatok A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miiksdik a feliilrél
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lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacié

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé t6rténd kommunikalds
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkoz jogszabélyokat, szervezeti arculati elemeket

nem ismerik vagy hasznaljak elbirasszertien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szlikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak iddben
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhatd,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredo kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathat6 valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredé
kockazatok

A stratégiai és rdvidtavu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi eléirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyoz6 kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges cs6kkenését, az elére nem lathat6
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetbségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

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

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel soron 4ll rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kételezettségvallalas nem valosul meg

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belso
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavia célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk soran

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

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
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monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel8en
miikodnek

A korébbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladasat gatl6 tényezokrdl az informécioé késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiilsé szolgaltatd altali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek Osszeallitisra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendérzése nem kell6en alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellenrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapti és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinélasa az ellendrzést végzok kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellenbrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockédzatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkévetése /
visszacsatolasa nem megfelel6

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kdzbeszerzési kotelezettséget
Az ellenbrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelel6

Szabalytalansigok nyilvantartisa nem teljeskorli, szabdlytalansigok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhuzédik

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

A szabalytalansiag tényének megéllapitdsa ¢és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizodik

Mindségileg kifogasolhatd tervek milszaki és idébeli nehézségeket
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okoznak a végrehajtds soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonala

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzo6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszii
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idoben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtillépéshez
vezetnek

Kd6zbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzdédik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozé — mindségbiztositisi és  szabdlyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be

Viéllalkozdi szerz6dések nem megfeleldek

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendd munkaer6-kapacitas

A rendelkezésre 4116 munkaeré nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
¢és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitisara nincs megfeleld kapacitds, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivéltsiga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felelosségi kdre nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfelelden
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kozotti kommunikacié nem
megfelel6

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel$ a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

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

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tavi
célkitlizésekkel

kapacitas, ido

Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatérsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtésara
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Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd atalakulas, megsziinés, miikodési
tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiils6k értékeldk, kiils6 tanacsadok) kbzbeszereztetése
elhtizodé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe titkozik

A megbizhato Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel
pénzkezelést Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje
befolyasolo A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kézbeszerzési rendszer
kockazatok A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi eléirdsok betartasa
nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem térekednek a koltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6k6zonként nem torténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvéntartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhatd
kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott
Miikodésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbdl ered6 A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliillvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé mikodtetése és dllagmegdvasa
nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkzok megovasat szolgalo biztonsagi el6irasok
nem kerlilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogatédséra a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld
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kockazatok

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mukddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels6
szabalyozasi el6irasoknak
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2. melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz¢ eljdrdsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozbéan megfeleldéen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsiban
tapasztalhat6 altalanos tendenciakat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti  Osszefliggések tanulményozdsdra szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az
Osszefiiggések valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szdrmazhatnak kiilsé és belsd forrisokbol. Altaldnosan az elemzé eljarasok ugy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbol, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informaciok, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés
is, hogy a meglévd osszefliggések varhatéan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzé eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben,
beszamoloban, tételben stb. a megel6zé iddszakokhoz képest kdvetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

» a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszdmol6 stb. adatai belsdé Gsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

» egyszer(l szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az uizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

" a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliiggések tanulmanyozasat;

= apénziigyl és nem pénziigyi informacidk kozotti 6sszefliggések tanulmanyozésat.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az
egyszerll Osszehasonlitd moédszerektdl a komplex elemz6 moédszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemz eljarasoknak két f6 tipusa van:

" az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, lizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint

* a modellez elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
» azellen6rzend6 adatokra hat6 tényezok azonositasa;
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* megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérol;

= kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

» Osszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhat6 eltérést meghaladé kiilonbségekre;

" megvizsgalni a magyarazatot egy megfelel, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha szikséges, feliilvizsgalni az elézetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

* levonni a kovetkeztetést.

Az elemzd eljardsok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre
keriilé adatok vérhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallé és
fuggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrasbél veszi az adatokat,
fennall a veszélye, hogy tévesen 4allapitja meg az elemzé eljarasbél merithetd
megbizhatésag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellen6rzés elokészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 iddszakhoz képest tortént véltozasok elemzése);
= figgvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatsara);
* avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elbrejelzése).

Ha az elemz§ eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgélni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok éltalaban csak jelzik az
informacioban rejld lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy
az elemz0 eljarasok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak megvalésitisahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatirozasdhoz vagy 6sszehasonlitasokhoz,
killonboz6 adatok kozotti, a véletlen 4ltal is befolyasolt 6sszefiiggések kimutatdséhoz
szilkséges az adatok elemzése. Mis 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 sokasdg egészére vonatkozodan is
ésszerli bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kézponti
kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatis és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populacid” - sokasdg) egy konkrét csoportjanak jellemzédit vizsgalva,
egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjan a vizsgélt sokasagi valtozék (mint
pl. a hibaardny) értékére vonatkozé becslést adhatunk. A statisztikai elemzés
biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatdmasztd
adatok elemzése és értelmezése helytdlld. A statisztikai elemzések révén csak akkor
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juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a valdszinliség-szamitas és
matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjiikk. A leggyakrabban alkalmazott
statisztikai moédszerek korrekt alkalmazdsidhoz mnem feltétleniil sziikséges a
valészinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a
gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikdnyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex
adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
» belso utasitasok, szabalyzatok, irAnymutatasok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések;
= projekt dokumentumok;
s levelezések;
s feljegyzések;
*  jegyzOkonyvek;
» pénziigyi kimutatasok;
» szamlak, bizonylatok;
= ¢éves beszamolok, jelentések;
» koréabbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok {6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozéasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informécidgyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Osszehasonlito elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott
szerv egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek
bevélt gyakorlataival t6rténd &sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a
szervezeten belilli mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans
kiilsé szervezetekkel az orszagon beliil vagy kulfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy
a mashol bevalt gyakorlattal Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat,
tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonyséag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalo lehetdségek azonositasat. Atfogo,
nem részletkérdésekre koncentralé Osszehasonlitds végezhetd oly mddon, hogy azonos
funkcidt ellat6 szervezetek adatait vetik Gssze.
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Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizgsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként
— Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti
vizsgéalatat jelenti.

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

Példa

Egyedi tételek lehetnek 4ltalaban: a pénziigyi tranzakcidk, a kényvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsol6dé elemi (naturélis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezetheté informaciok, adatok (pl.
tartozasok ¢s kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a
vonatkozd kényvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden
a vagyontargyak korében), hogy az ellenérzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem
konyvelési miivelet nem érintette az ellen6rzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes
vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével
torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a
banki pénzforgalom &sszesitett miiveleteire, illetbleg a f6kdnyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-éra. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes
korl tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken
célszerli végrehajtani, ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szdma
sem tul jelentOs.

Az egyedileg vizsgilandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az tUn. nagy tételek, amelyek
Osszegszerli nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetbleg —
mintavétel alkalmazisa esetén — torzithatjak az ellen6rzési tapasztalatok, eredmények

kiértékelését.
Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, 5sszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciokkal. Ezen ellen6rzés célja, hogy a
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vizsgalt egyedi folyamat, tranzakci6 pontossigaval és érvényességével kapcsolatban

lehetové  tegye

kovetkeztetések  levonasat, illetve hogy a  mikddtetett

kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az alabbi
szempontok teljesiilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi és példdja
A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az
szabilyszeriisége megfelel-e a vonatkozé jogszabalyoknak.
A pénziigyi és Annak ellenbrzése, hogy a pénzligyi és egyéb informacids rendszerek
egy¢b minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantartasok
teljessége
A miikodés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.
Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.
Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvéntartott eszkézok ténylegesen az

ellendrzott  szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfelel6en hasznaljak-e.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellendrzése, hogy az inputok €s outputok mindségileg
megfeleloek-e.
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Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgaland6 adatdllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a belso ellendr a teljes adatalloményra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol 4tfogé értékelést kell
adni az ellendrzés targyarél (pénziigyi elszamoldsrol, belsé kontrollrendszerrdl,
teljesitményrdl stb.) megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart
bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljardsok a valdsziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akar
nem statisztikai mintavételrdl van sz4.

Az eljarasok két {6 tipusa:
= avaltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat gy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellen6rzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsiga, kritériumai
szempontjabdl megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utin 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 mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansag mértékét a belsé ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik
ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasival csokkentheti. A mintak
kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zéen az
alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a
mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A keérdésfeltevés (interju, tijékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektél torténd informacidgylijtés. Az informacidgyiijtés kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan
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szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil
vagy kiviil, széban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellen6rz6 kérdések feltevését és adott esetben az
informaciék megerdsitését is jelenti.

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

Az ellen6rok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevdé mas munkatéarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrél, kockéazatokrél és
vonatkozd ellenérzési pontokrél. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja
szoveges magyardzatok vagy kiilonb6zd folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit
bévitheti a folyamatok részletes 4tvizsgalasa soran, amikor:

» a folyamatot miikddés kdzben vizsgalja;

" egy vagy tObb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétsl a

végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és
ellenérzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kell részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhat6) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit
az interji hatékonysaganak maximalizaldsaban.

Az interjualannyal térekedni kell az &szinte és nyilt 1égkorli kommunikaciéra. A
kiilonb6z6 kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezokben foglaljuk
dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor
és mi kérddszavakkal kezdddnek, és 1j, még nem elemzett informacio gytijtésére
szolgalnak. Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek
lehetévé, mint a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany
tuddsanak hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds

- informéciét jelentenek az ellenér munkajaban.
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Tanacsos az interjuk lefolytatisa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztiban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaladban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték
kelld bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell
meghataroznia a keresett informaciét, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfelel$ bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és
az interjut kovetden azt a lehet6 leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli informéaci6
kiilénésen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozé informacidk megszerzését szolgald
kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatisa a megkérdezettek
nagy szama miatt nem lehetséges, az informacidgy(ijtés fontos eszkodzei lehetnek a
kérddivek. Gyakran hasznéljak fel ezeket a szolgaltatas min6ségének megitélésére vagy a
szolgaltatasnyujtas javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépitenti,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi kériilmények esetén
megfelel6 alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informécié masképp nem &ll rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probélja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az tigyfelek éltal adott szempontok

alapjan.

A kérdéiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informacidk mindségére, és
ezért a gondos megtervezése killéndsen fontos. A kérdéivek kitdltése egyszeri kell, hogy
legyen annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni.
Nagyobb a kitoltési hajlandosag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem
azonosithatdk.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdalkodds, emberi eréforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdéivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begyjtésének hasznos médszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontb6l. Felmérés segitségével egy
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ellen6rzési teriileten szamos valaszado kérdezhetd meg. A legf6bb mennyiségi felmérési
moddszerek a postai (sajat kitoltésti) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos
interjuk. A felmérések hasznosak vj ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és
megbizhaté informéciokat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a
felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez €s elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrol
gyljthetd informaci6. A folyamatdbra vizualis segédeszkoz a tranzakcidk folyamataban
az egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy
folyamat kiilonboz6é részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek
folyamatabran torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat,
tevékenység fObb jellemzodire, 1épéseire Osszpontosithassunk oly moédon, hogy ezeket
kiilon-kiilon és egymassal valé Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatibrak
szintén segitik az ellen6rzés soran alkalmazand6é moédszertan megtervezését, igy példaul
annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6
elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a bels6 ellendr példaul felmérést vagy
Osszehasonlité modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellen6rok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa és
csOkkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemz6it felmérmi (pl. IT vagy manualis kontrollok);
*  Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt mikodik;
» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétldd6 vagy hianyzé
kontrolleljarasok).

Az ellenbrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
»  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
=  “Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”
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Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kérilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben
az esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a
hatékonysag csékkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének
értékelése nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy
sziikséges elvégezni, ha az ellendr valészinisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszkdzOk €s eljarasok létezését €s azt is, hogy errl az eredményes miikddésrdl
teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, bels6 kontrollrendszerének alapos ismeretében
és magas bels kontrollbizonyossig esetén a tételes tesztek szama lényegesen
csokkenthet6, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelels
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miiksdésébél
szdrmazd bizonyossdg, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a miik6dés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és
ellendrzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszdrtan helyezkedik el,
vagy egyéb oknal fogva miik6dése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer
tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények
kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténé tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazéséval éllapithaté meg az egyes hibak, szabalytalansdgok, valamint a gyenge
teljesitmény €és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kdzvetlen, ok-okozati
osszefliggés. Ez lehetséget nyijt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere
javitisara javaslatot adni, amely kedvez6 hatdst gyakorolhat a miikodés
szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél
az ellen6rzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsira a vonatkozé
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.
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Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a 1ényeges
hiba, szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az
értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program
része — 0jra meg kell vizsgalni €s pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa,
hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgaléd kontrolltevékenységek miikodése
megfelel-e az elvarasoknak. Az ellen6r ennek érdekében:

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

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

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras
természetérol, idosziikségletérol és kiterjedésérol. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelel6en mitk6dnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlodé tranzakcidval jard
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdsziniileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkdbban el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkez6 kérdésre:
“A kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miik6do kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése sordn az ellendrnek elegendd €s megbizhatd bizonyitékot
kell szereznie annak igazoldsdra, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelel6en
miikddnek-e. A dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliillvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelel6en

miik3dott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

* Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal

szembeni kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
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sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba idéhorizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi
folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrl dsszességében véleményt tudjon
alkotni.

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

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a
kézvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezdk:

Bizonylatolas (dokumentumok 4tvizsgildsa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikdésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok 0jboli értékelése, az ellenérzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések Osszehasonlitasa.

Szadmitds (dtszdmitds, Gjraszimitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliillvizsgalatabdl 4ll (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvéantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig ©nallo
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellen6rzési eljarasok egyik legfébb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel

Ezzel a modszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formaban létezd dologrl,
masrészt a miikodod eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informéciot, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozo6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfelelé eljarasokat kovetik-e. Az ellendérok pontos megfigyelés révén elsd
kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy
viselkedésrél. A folyamatok miikddés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles
ismeretet biztosit az ellenérok szdmara a probléméknak az ellenérzétt teriilettel
torténd megvitatidsdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjan nem vonhat6é le kdvetkeztetés hosszabb idészak sorin
bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése sordn a kovetkezoket kell figyelembe
venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common
sense) végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket
allapitsuk meg és rogzitsikk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen
elozetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.
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A kozvetleniil érintett dolgozdknak torténé bemutatdskor az ellendr
koriiltekintden magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozodk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevlinek szerepét, és a
tevékenységrdl bels6 ismereteket szerezni méghozza gy, hogy kdzben
objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan  dokumentalni kell, mivel

kulcsfontossagu informacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk 4altal azt kovetden tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenér6k megnyerték bizalmukat (de
vigydzzunk arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett
informaciodkat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valészinli, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatésdgat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellenérzott szervezet dolgozéjaval egyiitt alairt dokumentumban (k&z6s
jegyzokonyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra val6 rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan haszndlhatd nagy mennyiségli tranzakcid ¢és adat esetében;
hasznalhaté trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és
a minta kivalasztishoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra,  bizonylatra,
nyilvantartasra vagy egyéb targyiasult eszk6zokre (épitményekre, készletekre). A
bizonyiték megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit
egyarant jOl lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél €s a részletes tartalmi
vizsgéalatoknal. A targyi eszkdzok szemrevételezése nytljtja példaul a leginkabb
megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok létezésérol.

Visszaigazolas: az ellen06rzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténé kézvetlen kommunikacioé Utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek  és  hiteldlloméanyoknak, egyes szerzddések
tartalmanak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres iigyek

84



allasdnak megerositésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy
koriiltekintés mellett alkalmazhaté eszkdz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek
kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel
kommunikal, hiszen a belsé ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet
uzletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak
informéacidkérés, tajékozodas lehet.

= Osszehasonlitas: két vagy t5bb dokumentum, fizikalisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formédja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a
pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefiiggések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatésiga déntéen a vizsgalt
Osszefliggés  valdszinliségétél ¢és a  felhasznalt adatokra vonatkozd
kontrolleszk6zok létezésétdl, illetve megfeleld mikodésétdl figg.

* Rovancsolas: Az ellendrzést végzé személy jelenlétében a felelés személy
valamit megszamlél. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

* Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbél.
Miiszaki jellegii ellenérzéseknél jellemzé.

3. melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és
kivalasztja az ellenérzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellenérzési megéllapitasok kialakitdsa soran az ellendrok gyakran nem
vizsgaljak meg az Osszes rendelkezésre 4ll6 informéciot, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhat6 ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A
mintavételezés lehet6vé teszi, hogy az ellen6rzési folyamatokat a populacié kevesebb,
mint 100%-4nal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint
ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a
teljes populdciéra vonatkozodan. A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat
jelenti, amelyekb6l matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populécidra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populacidra,
mivel a minta nem valészin(, hogy reprezentélja a populaciot.

A mintavételezés alapveté lépései

1. A tesztelés céljanak meghatarozdsa

2. A populdcio meghatdrozdsa
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Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacié
teljességének figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalando id6szak
meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magéban foglalja az egyenként is 1ényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdarozdsa (pl. 5 vagy 10%,)

4. A minta {sszetételének és méretének meghatdrozdsa tiblizatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol ad6doé hatasok csékkentése érdekében el kell
végezni a populacio rétegzését, a populacio alpopulaciokra torténd bontasaval. A szdras
mértékének az alpopulacidkban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellenér szdmara,
hogy az alland6 pontossidgi €s megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet

teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populécid természetét, valamint
a mintavételezési és kivalasztasi mddszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a
mintdk meghatirozasa €s elemzése soran a megfeleld szakértoi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése sordn tipikusan a jellemzdk alapjan torténé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl.
egy szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok)
gyakran a valtozé szerinti vagy becslés alapti mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol
a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell venniiik az elérendé specifikus
ellenbrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgald ellenbrzési
eljarasokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivélasztasait kovetden meg kell fontolni
az elvart ellen6rzési bizonyiték természetét €s a lehetséges hibahatarokat.

Populacio — A populéacié azon adatok Osszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populaciénak megfelelonek és teljességét
tekintve ellenérzottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozdsa érdekében sziikség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populdciét hasonld
jellemzo6kkel bir6é alpopulacidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy
réteghez tartozhat.
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A4 minta mérete — A minta méretének meghatérozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockézatot, az elfogadhaté hiba mértékét és a hiba elvart
kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockdzat annak a lehetésége, hogy az ellendr
eltéré6 kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellendrzési
eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:

* 4 helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valosdgban a populdciéban lényeges hibas
allitdsok vannak.

* 4 helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniinek értékelik, mikor a valésdgban a populdcidban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysagit meghatarozza a mintavételi kockéazat azon szintje, melyet az ellenér
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni
az ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockéazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kocké4zatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a popul4ciéban, melyet az
ellenérok még hajlandéak elfogadni gy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhato hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleloség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellen6r még hajlandé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van,
nagyobb mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak
érdekében, hogy arra a kévetkeztetésre jusson, hogy a populacidéban valéban fellelhet
hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysig akkor
indokolt, ha a populaciérdl feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart
hibaértékének meghatarozdsa sordn az ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6
ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres értékelésébd]l szarmazéd
bizonyitékokat €s a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivdlasztdsa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

" Veéletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinaci6janak ugyanakkora esélye van a kivéalasztasra.
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Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kodzott torténik, az elsd intervallumot véletlenszerien inditjak. Pl. pénzegység
alapi mintavétel vagy sutlyozott értékii kivalasztas, ahol a populacié minden
egyes pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdszinliséggel keriil kivalasztasra.
Mivel az egyedi pénzegység a szokasos moédon Onalléan nem vizsgélhato, a
pénzegységet tartalmazé tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer
szisztematikusan a nagyobb Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is
ugyanakkora kivélasztasi valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek.
Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikék alkalmazasa nélkiil valasztja
ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 1j felhasznalé stb.) Megjegyzendd, hogy
a szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapui és az eredmények nem vetithet6k ki
a populaciéra, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populacidra
nézve.

Az ellendmek oly moédon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6
szempontjabol (iigy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populaciot reprezentalja. Az
ellenérzés fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populécié teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivélasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populécié
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszinliséggel keriiljon kivalasztasra
(Ugy mint a statisztikai mintavételi moédok). Altaldban két kivalasztasi médszert
alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapul6 kivalasztas, €s mennyiségi alapu kivéalasztas.

Adatokon alapulo kivalasztas esetén az daltalaban haszndlt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdsziniisége, hogy
elfogult kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztas esetén az altaldban haszndlt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerii kivalasztassal egy
intervallumon beliil)
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6. Az értékelendd mintaelemek kivdlasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran,
minden mintaelem vonatkozasiban, az ellenérnek elemeznie kell a mintdban fellelt
minden lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibak-e és ha sziikséges a hiba
természetét és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt
mintavetelezési modszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibét tjra at kell
tekinteni, hogy meghatarozhat6 legyen, valoban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell
vennie a hibdk minéségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és
okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat 6sszeomlasénak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korii kihatssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozdsidban nem érhet6 el az elvart
ellendrzési bizonyossdg, az ellenémek képesnek kell lennie megfeleld ellenérzési
bizonyossag elérésére alternativ ellenérzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenbrnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a
populaciéra olyan kivetitési modszer alkalmazasédval, amely o6sszhangban van a
mintavételezéshez hasznalt eljardssal. A minta kivetitése magéban foglalhatja a
populédcidban valésziniileg fellelheté hibédk becslését, valamint azon lehetséges hibak
becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak alkalmazdsa miatt nem
keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak minGségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacidban fellelt hibsk meghaladjék-¢ az
elfogadhat6 hibét azzal, hogy dsszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellen6rzési
eljarasok eredményeit is. Amennyiben a populdciéra kivetitett hiba meghaladja az
elfogadhaté hibat, az ellen6rnek tGjra kell értékelnie az ellendrzési kockézatot és
amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az
ellendrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljdards dokumentildsa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendd részietezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszerli kezd6szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii
kezdést meghatéroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott
ellendrzési tesztek részleteit és a levont kdvetkeztetéseket.
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A mintavételezés gyakorlati alkalmazdsa a belsé ellen6rzési tevékenységben

A jellemzdék alapjan térténé mintavétel alkalmas a sokasidg aranyaira, megoszlasara,
vagy a valamilyen jellemzd szerint osztalyba sorolhat6, valamely sajatossagot mutatd
elemek teljes szamara vonatkozd kovetkeztetések levondsara. A jellemzok alapjan
végrehajtott mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére
hasznaljak, vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak vald
megfeleléséget kell vizsgilni. Altalaban osztalyokat akkor hatiroznak meg, ha a
mintavétel célja az Osszetevék ,,megfeleld” vagy ,nem megfelel6” alapon térténd
jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a bizonylatolas ellen6rzési pontjainak
megfeleloségi vizsgalata, 0j targyi eszkozok nyilvantartasba vételére vonatkozo
ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai informacidkat

szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A véltozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitdsat,
illetve e kiillonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti
mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat
vagy bizonyos intervallumban mozgé adatokat gytijtenck ssze.

A jellemzok alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikdk is
(pl.: pénzegység alapii mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a
tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik
mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténé mintavétel

v

A jellemzOk alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljdk, mivel képes felmémi az ellendrzési pontok
vagy folyamatok hibdi el6forduldsanak szazalékos ardnyat egy sokasagon beliil. 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 folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasdgon belill. Ha az eltérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasdg vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt
megbizhatdsagi szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfelel6en miikodik.

4. melléklet — A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossiagu elemeinek tesztelése
Az ellenérzott szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, koényvvezetésével,

ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbol kovetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége €s egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
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keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen é&s kelld
részletezettséggel szabdlyozzdk a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felel6sségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellendrnek éltaldban abbol a szempontbél kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korllen tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabélyozasi
feladatokat;
* Gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betGltésére;
* a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatés- és felel6sségi kéroket megfeleléen
meghataroztak-e;
®» a végrehajtas nyomon kévetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kellden kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A bels6 szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
Jiiggben azok tevékenységétél, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kévetkezok:
= az alapité okirat (alapszabaly),
= aszervezeti s miikodési szabilyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
* a gazdasagi szervezet iigyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
® apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
* a kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliill a belsd ellendrzés
szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
» ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzOen az ezek targyat képezé
ligyletekbdl, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével Ilehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehet6vé kell
tennilik, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a bels6 kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miik5dését.

* A folyamatossag kovetelménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagi kontrollok a vizsgalt idészak teljes iddtartaméan keresztiil
folyamatosan miiksdtek.

" A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a kényvelési rendszeren
keresztiilhaladt).
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* Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekévetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossag kontrollokra irdnyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsébb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagt kontrollok jellemzdi:

» clvileg a leger6sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

» viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miikodésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtdrténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

» azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy t6bb miikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagt kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagn kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikdésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikédésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriill fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagi
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé 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 vizsgilni tovébba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos mikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagl
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miik6désének megbizhatosagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idohatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerii
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dsszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségi
alapvetd vizsgélati eljarasok raforditdsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd

tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagli kontrollok megfeleléségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha:
* a rendszer kialakitisanak (elézetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagl kontrollokat a potencialis miikddésbeli hibakra vonatkozdan:
* akontrollok tesztje feltrta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kdvetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulesfontossagu kontrollok
miikodését az ellenérzott idészak teljes iddtartaméra és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl az ellenér jellemzden a kévetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
®* Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozésoknak a mikddésbeli hibak megel6zése és feltdrasa, kijavitasa
tekintetében.
= J6: a belsd kontrolleljdrasok kisebb (tolerdlhaté mértékii) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megelézése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikddésében tal sok hidnyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.

4. melléklet — Az ellenérzési bizonyitékok el6dllitisinak folyamata

Az ellenGrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellen6rzés célja és targya alapjan)

L

Hogyan miikddnek az
ellenérzétt folyamatok?

Hogyan kellene miikédniiik az
ellenérzott folyamatoknak?
Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

Normak
Kulcsfontossagu _J
= Ellenérzési bizonyiték teljesitménymutatdk
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Informacidk, adatok l
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i bizonyitékok !
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Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések
Javaslatok

5. melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A belsé ellenér Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzétt teriiletrdl. A
véleményt a kovetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,megfelelének™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, €s mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaer$ dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.
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Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés , korlatozottan megfelelonek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfelels
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsdban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon
megfelelden. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfelels
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok 4ltaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkil.

Gyenge Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszere tobb hidnyossigot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem
kovetik nyomon és nem feliigyelik megfelel6en, de az alkalmazott irAnyelvek és eljarasok
sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
miikddjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére
készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus

Az ellenérzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikdési feltételek
t6bb fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok miik6désér6l sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar
be is kévetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadélyozzak az ellendrzés teriiletén kitliz6tt célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részér6l szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzad nem érté, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektél €s eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével €s a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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6. melléklet — Az ellenérzés megillapitisainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellendérzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozé kockazatok rangsorolasanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkci6 vagy szervezeti egység alapvet6en
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockézati Kkitettsége jelent6s. Ide tartozhat az eljardsrend
nyilvanvalo megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyésa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A
kiemelt jelentéségit megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megval6sitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvalositasit. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat €s mindségeét.

7. melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsé ellenérzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetilink alad atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatérozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati tényez6k elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejl6 kock&dzatokat,
vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valdszinlsitse. A  folyamatokban rejl6 kockazatok ugyanis
veszélyeztethetik a mukodési célkit(izések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockdzatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés teljes hatdkérét
érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve
hogy m(ik6désével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitdsa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének,
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felépitésének osszetettségébdl, illetve a kérnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Gsszetettségébél és kiszamithatatlan véltozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjdbdl a kockézat azt a lehetéséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshet8ségébél, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehetéségébdi, hogy a hatranyos események bekévetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekévetkezé események
vdrhatd érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetbsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockadzat hatdsa szerint két csoportba sorolhaté:
= negativ kockdzat
= pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkézelitések kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irényu behatdsokat lehetéségnek

definidlja.

Kockazati kategdriak

Egy terulet tényleges vagy potencidlis kockazatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagu tényezéinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, multbéli és
val6szindsithetd jévébeli eseményekkel, a miikédési kérnyezettel sth. kapcsolatosak. A
pénzligyi és gazdasdgi tényezGk ebben a folyamatban &ltaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockdzati kategdridk egy lehetséges osztilyozdsa a kdvetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz dsszege, likviditas
és forgo- illetve tGkeeszkdzok értéke, egyéb befektetett
eréforrdsok értéke, a miivelet értéke a szervezet
szamara.

Magatartasi a vezet8ség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatésag,
motivacié; a belsé ellenérzéssel szemben tandusitott
hozzaallas, elszdmoltathatéség és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szabélytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennallé
aggalyokat is magéban foglalja.
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Miikédési miiveletek mérete, komplexitdsa, mliszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke
és valdszinlisége (a miveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejlé inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegdlas

Kérnyezeti kiilsé tényez6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok mds rendszerekhez, mas
muveletektdl valé fliggés (pl. informatika); vezetdség,
kdzvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolédo a problémak megel&zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének elGsegitésére tervezett bels6 kontrollok
megléte és eredményessége.

Kézvélemény a kézvéleményre gyakorolt hatas

A vezetBség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockdzatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kilonféle tényez8k kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.

A.)Kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritasu rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetOség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezére
vonatkozéan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) MegfelelS és eredményes

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

Suly: 5

2. Vdltozds / Atszervezés
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1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozdsok, de nem rendszeresek vagy jelentGsek

3) A munkatdrsak személyét, a szabdlyozdst és a folyamatokat érinté, jelentds
valtozasok

Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékt, nem befolydsol mds rendszereket

2) Kozepes mértéki

3) Nagymértékd, a rendszer kozvetlen kapcsolatban &Il mds, fontos rendszerekkel
Sualy: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Suly: 6

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

2) Kézepes

3) Magas

Suly: 2

7. El626 ellenérzés éta eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Sualy: 2

8. Vezetbség aggdlyai a rendszer miikédését illetéen
1) Alacsony szint(i

2) Kézepes szint(

3) Magas szintd

Saly: 3
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9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége
1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) K6zepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya

Sualy: 3

12. Eréforrdsok rendelkezésre dlldsa

1) Alacsony
2) Kézepes
3) Magas
Suly: 4
Kockadzati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma-
ot ez ,, . o Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezd 2ott X
. . tar
terjedelme Suly
1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kélcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kulsé szervezetek/partnerek Aaltal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
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7. | Legutébbi ellen6rzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10

8. | Vezet6ség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabdlytalansagok 1-3 4 4-12

valoszinlisége

10. | Szabdlyozottsdg és szabdlyossag 1-3 3 3-9

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

12. | Er6forrasok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényezék és
sulyaik  kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritdsi  besoroldsianak
leegyszerUsitésére szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A belsé ellenérzési
vezetdnek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a
szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkoz6 rendszerekért / folyamatokért felelnek. E
szakasz végére minden rendszer kockdzati tényez8jének mértékét — magas, kdzepes,
alacsony — meg kell allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsG ellenérzés vezetéje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizendd
K6zepes prioritasd rendszerek kétévente ellenérizendé
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellenérizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allé6 eréforrasokat veszi

figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez6 négyéves id6szakon belll ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
er6forrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel§ vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal 6sszhangban kell fellilvizsgalni.
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B.) Kockazatelemzési modell

A belsd ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbél,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A
kockazatok azonositdsa el6feltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a belss
ellendrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjik meg:
= miikédési kérnyezet kockdzatai - a m(ikédés, tevékenység
kontrolikérnyezetében ered6 okbdl bekodvetkezd hiba kockazata,
» belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem el6zik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az aldbbi felsorolas a legtipikusabb m{ikédési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

» bonyolult szabalyozds, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabadlyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,

= akoltségvetési szerv bonyolult miikodése,

= a kéltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,

" bizonyos tevékenységek ellatasaban koézvetit6k, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatdsag
latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai

Az iranyitdsi és ellendrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre
és m(ikodnek az adott szervezeten belll. Még egyszer a cél az, hogy a hibdkat a vezet
kontrollrendszerével megel6zzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezdk
A strukturdlis tényez6k azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kdvetkezd8k:
= Szervezetrendszer — a kilonb6z8 szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszdmolas, jelentés, utasitds) irdnyanak
vildgos bemutatdasa diagram formajaban.
= Felel6sségi korék delegdldsa az alkalmazottak felé — az a méd, ahogyan a
szervezet delegdlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozétt.
. Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.
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Déntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kézétt a kilonb6z6 szervezeti szinteknek

megfelelGen.
Belsé ellenérzés ~ a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionélisan

fuggetlen belsé ellenérzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fiiggéen a szervezet
mikddése jellegéts! (djonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben kéltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényezék

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljardsi lépéseit,
folyamatait foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek m(kodtetik,
ezért a folyamatok hatékonysdga nagyrészt attél fiigg, hogy a felel6s munkatarsak
mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendé feladatokra. Ebben a targykérben a
kovetkezd kérdéseknek kell megkiilénboztetett figyelmet szentelni:

Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemzé6 probléma.

Motivdacio — a nem kell6en javadalmazott és motivélt munkatarsak nagyobb
valoszintiséggel kévetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kulénleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénziigyi kontrollerek).

Eljagrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentainia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket.

Korabbi belsé ellenérzések
A miikodési kérnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé

ellenérnek a kdvetkezé szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvétell szakértéi jelentés sziletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Kordabbi belsé ellendrzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, fliggéen azok
tartalmdtdl, fokozottabb (kritikus megallapitdsok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellenbrzési kérnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellen6rzések
segitenek az ellenérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem
megfelel6 ellenérzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informécié a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért els6bbséget élveznek az olyan témak
bels6 ellenérzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kézelmultban.
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Kockazatelemzési modell

A javasolt kockdzatelemzés kulonb6z6 lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockdzat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — F6folyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

o
L

Fofolyamat2

Féfolyamat 1

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

| Féfolyamat 1

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

A szintek, Iépések szdmat a belsG ellenGrzés hatdrozza meg a kockdzatelemzéssel
érintett tevékenység, folyamatok jellemzéire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 lépésbél
allé modellt mutat be:

= Elsg szint (1) a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositésa.

* Maésodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozasdban az ellenérizni kivant
alfolyamatoknak, a f6folyamat tervezett ellenérzés szempontjébdl relevéns
elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsé ellen6rzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezbket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezéket:
* Az ellenéréknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
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» Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétleniil
értelmezheté egy mdsik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockdzat nem
értelmezheté human eréforras folyamatok esetén).

* A bels6 ellenérzés minden folyamat dltalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatdrozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi tabldzat a kockazati szempontok mérésének mddszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjed8 kockazati mérdszamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat
mérési eljdras a belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére all6 informécidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozds

A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az ésszesitett kockazati
érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltért hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockdazati jelentésége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott silyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajdt szakmai déntésének
megfelelden kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az Gsszesitett mérészam

A kovetkezd tdbldzatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximdlisan
adhatoé _pontszdmok szdzalékaban is, ami _a jelen esetben: 40%. Onmagdban ez a
szdzalékos adat nem mond semmit_a kockdzatrél, azonban mds folyamatok /
tevékenységek Gsszevethetd kockdzat értékeinek kiszamitdsdval mdr ésszemérhetd

mennyiségek keletkeznek.

Leg:c;iiltazr:(:;lzékzati Stlyozks AIac:ony , Kﬁz;pes .
Szabélyok{ miikddés 2 ] 1
bsszetettsége
Szervezetrendszer jellege ‘ 1 2
Humanerdéforrasok 1 4
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A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben

Eddig a lépésig a kockdzat anyagi vonatkozasdt még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kériilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet veszteség kdvetkezik be. Ezért az
1. szdmu tablazatban a ,/ehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nekl (150 millié forint— a
C sorban jelezve) a 43%-at vesszik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-
at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a
szdmitdsi gyakorlatot elvégeztilk az 0Osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérészamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénzligyi hatdssal biré alfolyamatokat kell a jovében belsé ellenérzésekhez

tervezni.

Természetesen kiilonb6z6 belsé ellenérok kockdzatelemzési mérései némileg
eltérhetnek egymastél a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltéré jellege
miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatdrozott kockazatelemzési feladatot egységes

szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kilénésen a silyozas

Példdul a projekt teljes dsszege.
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alkalmazasa nélkil. Ha pedig nem megfelel§ szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockdzati mértékére nagyon
hasonlé szamszer(i eredmény sziiletik. Ez a kévetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozétti kulonbségtételt azok sulyossdga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapveté célja.
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5. melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellenérzés kockédzatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A bels6 ellenérzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockdazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemz8en az aldbbi
féfolyamatokrdl beszélhetiink:

®  Szakmai feladatelldtds

»  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

» Szabdlyozds

= Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

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

» Kiilsd szervezetekkel valo egyiittmikodés

= Tervezés, kbltségvetés készités

* rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenérzés

* Humdnerd8forrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

» Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elGiranyzat felhaszndlds, mdédositds, készpénzkezelés, banki
dllomadnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

» Szamviteli folyamatok (kbnyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

s  Uzemeltetés

»  Fenntartds, karbantartds

® |ratkezelés és irattdrozds

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgadltatds

* Informatikai tdmogato folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival &sszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategéridk és kockazatok alakithatok ki:

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

KOCka,z?fl Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6 szabalyzatok, utasitasok

nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a révid tdvu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabdlyzatokat, utasitdsokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyi kévetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsd
eljdrasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsd szabélyozasok

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti véaltozdsokhoz kapcsol6dé belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikodési, illetve kéltségvetési tervek 6sszedllitasihoz
nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolydsolé jogi és egyéb szabélyok
Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabalyozési valtozasok el6re
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsé
szabalyozasi kérnyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltérg szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kiil6nbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli iitemezése és Gsszehangoldsa nem megfelels

Feladatok idébeli Gtemezése és 6sszehangoldsa nem megfelels

Lassu a szabdlyozas valtozasardl sz416 informacié &tiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabdlyok valtoztatdsa
soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok valtozasérdl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikécié nem
biztositott

A belsé kommunikdcios folyamatok nem megfelelen miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikédik a feltlrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacié

109




A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabdlyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfelel6en kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket

200 2

nem ismerik vagy hasznaljak elGirasszeriien

Kiils6 szervezetekkel
vald
egyuttmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsétjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetekt6| érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredé kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathato véltozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok elldtasat

A partner szervezetek valtozdasairdl nem értesil idben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
elladtasédra

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol ereddé
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabdlyozasi elirdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtdvu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziukséges eréforrdsokra

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

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

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

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

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel§ (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valésul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tava célokkal
A szervezet vezetGi nem motivaltak

A szervezet vezet8i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miik6dést, beszdmolast, stb. befolydsolé tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamdara nem
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ismertek

A belsé kontrolirendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en
mikodnek

A korabbi ellen8rzések sordn tett javaslatokat a vezet&ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések sulyos hibdkat
tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatl tényezékrél az informacid késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé lgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kils6 szolgdltaté altali ellendrzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 8sszeéllitasra

Jelentéstételi, adatszolgéltatdsi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jévdhagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidanya a munkatdarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfelel6

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellenérzést végz6k kozott nem
megfelel6

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémékat

A helyszini ellenérzésen feltart problémdak nyomonkévetése /
visszacsatoldsa nem megfelel8

Nem vagy nem megfelel&en ellenérzik a kézbeszerzési kotelezettséget
Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfelelé
Szabalytalansagkezelés eljardsrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelels

Szabalytalansdgok nyilvantartdsa nem teljeskér, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljdras nem megfelels

Szabalytalansdgokat nem idében térjék fel, az eljaras elhdzédik

Csak EU-s / hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot
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A szabdlytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzddik

Minéségileg kifogasolhato tervek miszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkaja nem megfeleld szinvonaly

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizdédik, a hidnyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan muszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentdcié nem megfelel6 mingségi
Kbézbeszerzési eljaras ethiizodik

Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozé  min@ségbiztositdsi  és  szabdlyosségi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Villalkozéi szerz6dések nem megfeleléek

Humaneréforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegend6é munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel§ végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel§ kapacitas, id6

A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivéltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felelGsségi kore nem kellen
részletes/meghatdarozott, nem megfelel6en elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kéz6tti kommunikacié nem
megfelel6

A vezetGk szakmai és etikai megitélése nem megfelel§

A munkaerg-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelel6 id6ben térténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikdi nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalék részesulnek képzésben)
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A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tavi
célkit(izésekkel

kapacitds, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatdrsak felvétele korlatozott

Munkatdrsaknak nincs megfelel§ kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsz(inés, mikédési
tamogatads hiadnya, stb.)

SzakértSk (kulsék értékelsk, kiilsé tandcsaddk) kbzbeszereztetése
elhizédo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe Gtkdzik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel8en mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel a kbzbeszerzési rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsS szabélyozési elGirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsdgi elSirdsokat nem tartjdk be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa soran
nem térekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6k6ézénként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamoldsi kételezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el8irdsok valtozasait

A kényvvezetés informatikai tdamogatottsaga nem megoldott

Miikodésbdl,
lizemeltetésbél
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elirasokkal
A szervezet nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok felllvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel6 miikédtetése és allagmegdvdsa
nem biztositott

Az tizemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megovasat szolgalé biztonsagi el8irasok
nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal

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

Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvdntartdsi rendszerek nem megfelelek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem m(ikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsara a szikséges

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

id6pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kdvetelményének

Az archivaldsi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
m(ikédnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé

o

szabdalyozdsi el6irdasoknak
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6. melléklet — Kockazatok az eurépai uniés tamogatasok intézményrendszerében
lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai uniés tdmogatasok intézményrendszere belsé
ellenérzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategéridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemz8 kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockdzatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatiok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében miikédd szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi féfolyamatokrdl beszélhetiink:

= Szakmai feladatellgtds

» Pdlyaztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

= Szerzédéskétés, szerz6dések mddositdsa

» Kifizetés elStti ellendrzés

= Helyszini ellendrzés

" Kéveteléskezelés

= Projekt- és programzadrdsi feladatok

v Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

* Jogi feladatok

= Mindségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

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

®  Kiilsé szervezetekkel vald egyiittmiikidés

= Tervezés, kbltségvetés készités

* rdnyitds, bels6 kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé
ellendrzési tevékenységeket is)

® Humdneréforrds-gazddlkodds (munkaerbkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

® Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elbirdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

" Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, témogatds
kifizetés, kbzosségi hozzdjarulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kézbeszerzések ellenbrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kbnyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

2 (zemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

= Jratkezelés és irattdrozas
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» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

» Informatikai tdmogaté folyamatok

= Rendszerellenérzések (Ellendrzési Hatosdg)

» Projektek mintavételes ellenérzése (Ellendrzési Hatésdg)
= Zdrdnyilatkozatok kidllitdsa (Ellenérzési Hatdsdg)

= Beszamoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

" EMIR rendszer fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal Osszefiiggésben jellemzGen az aldbbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
kategdriak

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitasok
nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

Az SLA szerz6dések el6irasainak be nem tartasa

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirdsok el6készitése elhuzodik

Pdlyazati kiirds hianyosan jelenik meg

Palydazati kiiras és Utmutaté tul részletesen hatarozza meg a
kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

Pélyazati kiiras és utmutaté hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tobbszori médositdsdra van szikség
Kit6lt6-program nem késziil el id6ben, nem m(ikédik megfeleléen
A palyazati kiirds, utmutato, kit61t6-program tobbszéri médositdsara
van sziikség

Horizontdlis szempontok nem kelléen / ardnytalanul nagy sullyal
érvényesiinek az értékelési folyamatban

A paélyazati kiirds, Utmutaté médositasainak eredményeképpen
eltér6 adattartalmu palydzatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmdi
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

Kilonbo6z6 értékelSk értékelése jelentbsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektotletek mingsége korrekciot
kovetben is gyenge

Egymasra éplil6 kiemelt projektek kiiléndllé projektekként jelennek
meg

Egymasra épll6 kiemelt projektek kézotti koordindcié nem
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megfelel6 (OP-n bellil és OP-k kdz6tt)

A projektotletek kivalasztasa elhizédik

Véltozas a kedvezményezett személyében az elGkészités soran
Projekt-dokumentacié el6készitése elhtizédik
Projekt-dokumentacié tartalmi/formai hibdkkal, hidnyossagokkal
késziil el

Projekt-dokumentécié t6bbszoéri médositdsara van sziikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozétt az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivélasztasa az el6irt hatarid6hoz képest késik

Uj értékel bevonasa elhizédd folyamat

Agazati értékel6k kivélasztasa elhizddik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhzédik a déntéshozatal
egyértelmd / nem teljeskordi

Hianypétlasi felhivas nem egyértelm(i / nem teljeskoéri
Hidnypotlas és tisztazo kérdés nem megfeleléen kildnil el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tdmogatési déntés megsziiletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriiinek utélag befogadésra
projektként

Palydzoi panaszok kezelése elhazddik

A Birdlo Bizottsagra készitett elGterjesztés / BB-iilés emlékeztetSje /
BB dontési adatlapja hibas

Biral6 Bizottsag m(ikédése formalis

Egyszer(sitett Biralo Bizottsadg hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag / formailag megfelelé palyazatok elutasitdsra keriilnek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett pélydzatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kézzététele nem megfelels
A célcsoport nem kellGen tadjékozott a pélyazati kiirds, Utmutaté
modositasairol

Célcsoport nem kellGen téjékozott a palyazatok céljardl, tartalmardl
Palyazoi tdjékoztato felllet mikédése nem megfelels

Kistérségi Koordinaciés Halézat m(ikédése nem megfelels

A palyazoi kér nem kellGen tdjékozott a palyazati kiiras
modositasairdl

Palyazéi kér nem kellSen tdjékozott a palyazatok céljardl,
tartalmarol

Az ligyfélszolgalat nem pontos informdcidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eléirdsok
betartdsa csak formalis
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Szerz6déskotésbdl,
szerz6dések
moédositasabdl
eredd kockazatok

Szerz6dés elGkészitési folyamata lassu Egyeztetések elhtzodnak a
nemzetkdzi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetlentil

Szerz&déskotéshez szilkséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsdgoktdl bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerz6déskotés el6tt visszalépnek / nem
elérhetdk

Hibas tartalommal/hidnyosan keriill megkotésre a szerzédés
Szerz6désmaddositasok szama nagy

Szerz6désmddositas elhuzédik (hidnypbtlds, aldiras, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a pélyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhuzédik

Felilvizsgdlati/jogorvoslati kérelem alapjéan keriil sor a
szerzddéskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés elétt visszalépnek / nem
elérheték

Projektmegvalositas elkezd&dik mire a szerz6dés megkéotésre kerdil
Mdszaki tartalom médositasanak folyamata lassu, egyedi déntést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerz6désmaodositdst tesz szlikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmadositas elhuzédik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerz6désmadositas elhuzddik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbol és
annak valtozasabél
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

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

Az U] feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé
szabdlyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek
dsszeallitasahoz nem alinak rendelkezésre a tervezést befolyasolé
jogi és egyéb szabalyok

Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabélyozasi véltozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

118




* A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok tl
bonyolultak

* A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belss
szabdlyozasi kérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansdgot eredményezve ezzel

= Kilféldi partnerek eltér szabélyozdsa, nem megfelel harmonizacid

= Szabalyozds és gyakorlat kilénbdzik

" Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

* Feladatok idébeli Gtemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

* A Témogatasi Szerz6dés nem tiikrozi a projekt aktudlis helyzetét

* Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabélyokat és eljarasokat

* Az elszamolhato kéltségekre vonatkozd szabélyozds nem teljeskor(i
vagy késve jelenik meg

* Feladatok idébeli Gitemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

® lassu a szabalyozds valtozasardl sz616 informacié atultetése a
gyakorlatba

* Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabdlyok
valtoztatasa sordn

* Szervezet nem idében értesil a vonatkozé szakmai jogszabélyok
teljes korérdl / azok valtozasarél

» Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel / pontatlan

» Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

» Koézponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenl@ségi)
Utmutatd nem egyértelm( / irrealis kévetelményeket tdmaszt

= Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabdlyi és egyéb szabalyozasi elSirdsokat

= A szlkséges szabalyozdsok nem jelennek meg idében

A koordinacios és = Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikécié
kommunikacioés nem biztositott

rendszerekben rejlé | = A belsé kommunikéciés folyamatok nem megfeleléen miikédnek
kockazatok * A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem m(ikodik a

feltilrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténé kommunikacié

* A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

" A 100%-os abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs megfelel
kommunikacios stratégia

* A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

* Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetésége
nincs megfeleléen kezelve

" PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
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ismerik vagy hasznaljak elGirasszerlien
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Nem all az iH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacid a kifizetések
allapotarol

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacié az abszorpcid
novelésének lehetSségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozd kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzak vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logo, honlap stb.)

Forrasfelhasznalds hasznosuldsdanak kommunikacidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv
kommunikacié lehetésége nincs megfeleléen kezelve

Kiilsé
szervezetekkel valé
egyuttmiikédésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz szlikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhaté, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgdltatnak egymasnak kell§
id6ben sziikséges informacidkat

Az alsébb szintek nem szolgaltatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-elSkészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetek el6re nem Iadthaté véltozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatdsat
valtozasabol ered6 A partner szervezetek valtozasairdl nem értesil idében a szervezet,
kockazatok ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
Tervezéshdl, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek 6sszhangban a jogi szabdlyozasi elGirasokkal, a
eréforrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkit(izésekkel

rendelkezésre
allasabél eredé
kockazatok

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

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

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozdsat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az el6re nem lathato
pénzugyi krizisek bekovetkezésének lehet6ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvdltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozasok nem kerulnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
sziikséglete (pénzligyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
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megfelel6 mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akciétervben foglalt szamok (kételezettségvallalas, kifizetés,
forrésallokacid) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akciétervben foglalt szamok nincsenek dsszhangban a
koltségvetési térvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelel§ tervezése nem lehetséges
Konstrukcidk kozdtti dtcsoportositasok kezelése nem megfelels,
nem torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

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

Derogécids kotelezettségek idében térténé teljesitéséhez nem éll
rendelkezésre kell6 forras

A likviditdsi el6rejelzés nem megfelels (késik, pontatlan)

Hazai forras nem 4ll rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalads-igénylés folyamata elhizddik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel8 soron &ll rendelkezésre a forras
A programozasi idészak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forrds nem lesz elegend§ / maradvany keletkezik

SLA szerz8dés nem megfelel§ (tartalmi hidnyossagok)

Az SLA-megallapodds nem hatékonyan szolgélja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategdridk nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel§ az EMIR-statisztika
megbizhatésaga miatt

A KSZ finanszirozdsa nem térténik meg idében

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezetGi nem motivaltak

A szervezet vezetSi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, m(ikddést, beszamoldst, stb. befolyadsolé tulajdonosi
dontések nem szillettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

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

A belsé ellenérzés nem megfelelésége

A kordbbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a vezet§ség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellenérzések stilyos
hibakat tartak fel
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Vallalkozéi szerz6dés nem megfelelGen szabalyoz

Projekttervben kit(iz6tt célok nem teljesiiinek/médosulnak a
végrehajtas soran (koéltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hidanyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan mdszaki tervek
koltségtillépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel minéségi
Kézbeszerzési eljaras elhizédik

Megtamadjdk a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kbzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabdlyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egyuttm(ikodése problémas
Mindségileg kifogasolhato tervek miszaki és idGbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Mérnék munkaja nem megfelel§ szinvonalu

Nem elszamolhaté kéltségek keriilnek kifizetésre (Tébbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszémolasa, AFA, stb.)
Szabdlytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelel6

Szabalytalansdgok nyilvantartdsa nem teljeskérd, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansdgokat nem id6ében tarjak fel, az eljaras elhizédik

Csak EU-s / hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabdlytalansag tényének megéllapitidsa és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzédik

Elszamolhatosagi eljarasrend nincs / hidnyos

TA elszamolds - horizontdlis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfelel§, nem ellenérzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitds a Kincstarnal elhuzédik

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kézbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forras el6finanszirozasahoz a hazai kéltségvetésben nem all
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rendelkezésre elegendé forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett ltali benyujtasa eltér az
elérejelzéstdl (késik)

Szerz6désmodositdsok indokolatlanul nagy széma késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbél az IH-ba
nem kell6en gyors és biztonséagos

A koltségek elszamolhatésdga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabélyban eldirt
hataridét

lgazolas nem megfelel

Hitelesités nem megfelelé

KSZ hibds / hidnyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas / hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jévahagyasa késik

Projektszint(i hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljeskérii /
késedelmes

Projektszint( szamlalista ellenérzése nem teljeskori / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentacié
Projektszint( fizetési kérelem ellendrzése nem teljeskérii /
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan

Mindségbiztositas kbzbeszerzési eljardsra nincs / hidnyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitisa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kell6en részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzSk kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémékat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkévetése /
visszacsatoldsa nem megfelelé

Kéltségek elszamolhatésaganak ellenérzése nem teljeskorid / nem
valésul meg

A k6z6s cselekvési program konyvelése nem teljeskérd, nem énallé
és elkiilonalt

Kiils8 szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszedllitasra
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Jelentéstételi, adatszolgéltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kell6en alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvaldsitasi idGszak alatt teljesiils indikatorok értelmezése /
teljesiilés megéllapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcié novelésére tett intézkedések nem kellgen
eredményesek

Monitoring funkcidk nem teljes koriiek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkezd adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérheté a
célkitlizéseknek megfelel6en a projektek hatasa

A projektek el6rehaladasat gatlé tényez6krél az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé ligyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kézben a miik6déképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt tdmogatasi 6sszeg monitoringja / megfelel8
id6ben torténd kezelése nem megoldott

Az indikdtorok objektiv mérése nem lehetséges

ElSlegfizetés késik / elhuzddik

El6leggel a kedvezményezett hatarid6re nem szamol el
El6legfizetési kérelem ellendrzése nem teljeskord / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentacio

PE) ellen6rzése nem teljeskor(i / késedelmes

Humanerdéforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

= A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas

= Arendelkezésre dll6 munkaeré nem rendelkezik megfelel8
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

» Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelel§ kapacitds, id6

= Magas fluktuacio

» Uj munkatérsak felvétele korlatozott

= A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa,
motivaltsaga nem megfeleld

» Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtdsara

* A munkatdrsak nem régzitenek/régzitettek
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folyamatosan/pontosan adatokat az EMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felel&sségi kére nem kellGen
részletes/meghatérozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatadrsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti
kommunikécié nem megfeleld

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfelel$

A munkaerd-felvételnek nem megfelels a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a mindségi munkaerd, megfelels idében
torténé rendelkezésre allasa

A szervezet motivdcids és bérpolitikai nem késziilnek el,
hidnyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktuélis
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 6ésszhangban a
stratégiai és rovid tavu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. vdrhaté dtalakulas, megsz(inés,
miikédési tdmogatas hianya, stb.)

Szakért6k (kulsSk értékelbk, kilsé tanacsaddk)
kozbeszereztetése elhizodé folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkezé kiilsé értékelsk, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetGsége/megtartdsa nehéz
MegfelelS szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékel6k
finanszirozasara nem &ll rendelkezésre elegendé forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazdasa tulzott
adminisztraciot kovetel

Projektben érintett szakérts vesz részt az értékelési
folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre
allé KSz-eréforrasokkal nehezen megoldhaté (pl. kifizetési
folyamat)

A végrehajtasban kozrem(ik6dé szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfelelé

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatdsat nem megfelel§en mérik fel
Nem megfelel6 a szervezet likviditdismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a
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kockazatok

kézbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabdlyozasi el6irdsok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elirasokat nem tartjak
be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6k6zonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvéntartasi
rendszerrel

A szervezet beszdmoldsi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamol3asi
kotelezettségeknek

A szervezet nem kéveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irdsok
valtozasait

A koényvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

M(ikodésbdl,
tizemeltetésbél
eredé kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
el6irdsokkal

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 mikddtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgéld biztonsagi
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elGirasok nem kerlilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarazassal irattarozasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartdsi rendszerek nem megfelelek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem m(ikédnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsara a
adatvédelemmel szlikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok A szervezet informatikai alkalmazdsai elavultak
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A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi
és belsd szabdlyozasi elSirdsoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zardassal kapcsolatos hatéridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénzigyi és szakmai
projektdokumentécié hidnyos, hidnypdtlasok széma nagy

Zaras soran nem derdil fény a szabalytalanségra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6z6en feltart elhiz6dé szabalytalansagi /
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban Iévé szabdlytalansagi Ugyek lezardsa nem tortént
meg a zarasig

A zaras sordn feltart nagyszamu szabalytalanségi eljaras
késlelteti a zarast

Tal sok szabalytalansagi / kéveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint(i zarast

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelm(iek

Fenntartdsi id6szak végén az indikdtorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgaldsa
nem megoldott

A fenntartdsi id6szakra vonatkozé helyszini ellenérzések nem
valésulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentécié hatariddig
torténé megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem
megoldott

A kedvezményezettek részéré a teljes projektdokumentacié
hatdrid6ig tértén6 megdbrzése, a projektanyagok
visszakereshet6sége nem megoldott

Maradvanyésszegek kezelése nem megfeleld
Eléleg/visszatartas kezelése nem megfelels

EMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitdsat
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EMIR-ben az indikatorok nyomon kévetése a projekt fenntartasi
id6szakban nem megfelelGen torténik, az EMIR-t hem
megfelelGen téltik

A zardegyenleg nem kerll atutaldsra a hatarid6k elmulasztasa
miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél
pontatlan / hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfelelé hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelels id6ben és
mindségben az Uj igényeket (pl. fejleszté6 munkatarsak
fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hianya, nem teljes korlsége

Tesztel6i kapacitdas nem megfelel6

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hianya

EMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonads lassu, rugalmatlan
EMIR m(ikddése lassu / nem folyamatos (leallasok), ami
veszélyezteti a hatdrid6k betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdséag, APEH)
nem megfeleld

Fejlesztési igények sz(irése, rangsorolasa nem megfelels

Nem megfelel6 funkcié és hatdskor elvalasztas a fejlesztd és a
felhasznalék k6zott (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszté
végez)

Az egyes modulok nem megfeleléen illeszkednek a folyamatok
kévetelményeihez

Felhasznalok nem hasznadljak ki az egyes funkciékat kellé
mértékben

Indokolatlanul parhuzamosan miikodé rendszerekkel valé
osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsol6dé mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld
id6ben torténd végrehajtasahoz
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7. melléklet — Alapvet§ vizsgdlati eljarasok, technikak

Elemzé eljardsok

Az elemzés a vizsgélt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelen csoportositott
elemeket egymdssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhatd altalanos tendencidkat, felt(ing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Gsszefiiggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti osszefliggések tanuimanyozdséra szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az 6sszefiiggések
valésak, vagyis redlisak, elfogadhaték-e.

Az elemzés targydt képezdé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzigyi adatok,
szdrmazhatnak kiils6 és bels6 forrdsokbdl. Altaldnosan az elemz8 eljarasok ugy
jellemezhet6k, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljék-e az
ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirél szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informécidk, adatok koz6tt valamilyen sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd 6sszefliggések varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennéllnak.

Az elemz6 eljarasok kérébe sorolhato technikdk magukban foglaljak azoknak a véltozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, uzleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megel8z6 id6szakokhoz képest kévetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

* a koltségvetés, lzleti terv, beszdmold stb. adatainak 6sszehasonlitdsit az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vért eredményekkel;

* a koltségvetés, Uzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai bels§ dsszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozdan;

* egyszer(i szamitdsokat vagy szamitasok sorozatdt a koéltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

" a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa kézétti

6sszefliggések tanulmanyozasat;
* apénzigyi és nem pénziigyi informdciok kozo6tti Gsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz$ eljdrasok elvégzéséhez szamos technika dll rendelkezésre, amelyek az egyszerii
ésszehasonlité modszerektdl a komplex elemz8 modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:

" az Osszehasonlité elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan &sszehasonlitia a
koltségvetés, zleti terv, a beszamold, az elszdmolds stb. ellendrzés ald keriilé
szamadatat egy masik informacidval, valamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozdkat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljardsok legfontosabb Iépései altaldban az aldbbiak:

* az ellen6rzend6 adatokra haté tényez6k azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhetéségérél;
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= kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= gsszehasonlitania a vart értéket az ellen8rzott értékkel;

= magyardzatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghaladd kiilonbségekre;

= megvizsgalni a magyardzatot egy megfelel6, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, fellilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= Jevonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keril
adatok varhato értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrdstél teljesen kilonalld és fliggetlen
forrasbdl vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbodl a forrdsbél veszi az adatokat, fennall a
veszélye, hogy tévesen dllapitja meg az elemz§ eljarasbdl meritheté megbizhatdsag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellenérzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszdban is alkalmazni kell.

Az elemzé eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatdséra);
= 3 varakozasok elemzése (a varhat6 eredmények elérejelzése).

Ha az elemz8 eljdrasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz§ korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz8 eljardsok altaldban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz8 eljardsok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitdsdhoz szikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kiillonb6z4
adatok kozotti, a véletlen dltal is befolyasolt 6sszefliggések kimutatdsahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag
egészének vizsgdlata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozodan is ésszerli bizonyossaggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgydijtés,
szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacié” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintdt valasztunk ki, és a minta
jellemz&i alapjan a vizsgdlt sokasdgi valtozok (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozé
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitdsokat
és kovetkeztetéseket alatdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kévetkeztetésekre, ha azok soran a
valdszin(iség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazaséhoz nem feltétleniil
szilkséges a valdszin(iségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakért6 igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazatdban.

Dokumentumok vizsgdlata, elemzése

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

Az ellenérék — egyebek kozt — jellemz6en a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
» bels6 utasitdsok, szabalyzatok, irdnymutatdsok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz8dések;
» projekt dokumentumok;
s |evelezések;
= feljegyzések;
*  jegyz6konyvek;
= pénzigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamolék, jelentések;
= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvdntartasanak és
dokumentumainak vizsgdlata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl valé
informacidgy(ijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulméanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsdnak. Az esettanulmdnyok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgdlatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a
madszer a kiilénb6z6 szolgdltatdsok hatékonysagdnak felmérésére sszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.
Osszehasonlit6 elemzés

Az dsszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival torténé 6sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezhets a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kiils6
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldon. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol
bevdlt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitdsa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség javitasat és
a megtakaritadsokat szolgdld lehetéségek azonositdsat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrald 6sszehasonlitas végezhetS oly mddon, hogy azonos funkcidt ellatd szervezetek
adatait vetik ossze.

Koltség-haszon elemzés
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A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(réforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégit6 mércét a gazdaségi érték meghatarozasaban. Az un.
»priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korldtozédnia, mig az
eseményt koévetben elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
koltség-haszon becslés vizsgdlata annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges kéltségeket
az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kézvetlen, részletes vizsqalatok)

A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teruletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti

vizsgalatét jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénzigyi
miveleteket szabdlyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenérzésére, 6sszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informdcidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgdlt egyedi folyamat, tranzakcid pontossdgdval és érvényességével kapcsolatban
lehetdvé tegye kdvetkeztetések levondsat, illetve hogy a mlkodtetett kontrolltevékenységek
minGségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemz8en tgy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesulését vizsgalja.
Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgdlandd adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti
ki a belsé ellendr a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénziigyi elszdmolasrél, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrél
stb.) megbizhatésagi és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvdrt bizonyossag

eléréséhez nincs szlikség a miiveletek, adatok teljes kor( tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akdr nem
statisztikai mintavételrdl van szé6.

Az eljarasok két f6 tipusa:
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= 3 valtozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagdt, valamint a minta meéretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kel
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés sordn elegendd és megfelel§ ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivdlasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjabol megfelelSen jellemezzék, reprezentéljék a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgalata utén a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltért barmilyen hibat, amennyiben
lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazdsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes
sokasdgra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a bels6 ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelent8s tételeket, igy a mintdknak a maradék

sokasagot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fékuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztatdskérés) az ellenérzétt szervezeten beliil vagy kivil,
meghatdrozott személyektd| torténd informdciogydjtés. Az informdciégyijtés kore az irdsban
bekért hivatalos vdlaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kivill,

sz6ban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztatdskérés a szervezet illetékes munkatérsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellen6rzé kérdések feltevését és adott esetben az informécidk
megerdsitését is jelenti.

A téjékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egyseg vezetésétd| bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tandsitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazddkkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljdbol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrél, kockizatokrdl és vonatkozd
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kulonbo6zé folyamatdbrak hasznélatdval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miik6dés kézben vizsgdlja;

" egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.
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Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatds, kérddivek, felmérések, fokuszesoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatdskérés) az ellendrzott szervezeten belul vagy kiviil,
meghatdrozott személyektdl torténd informaciodgydijtés. Az informacidgylijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten belil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztatdskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérék a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockazatokrél és vonatkozo
ellendrzési pontokrél. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kilonb6z6 folyamatdbrdk haszndlataval, majd ismereteit bvitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

» afolyamatot mikodés kdzben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig

8. melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok sordn az ellenér megtervezi és
kivlasztja az ellenérzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevdns és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitasok kialakitasa sordn az ellen6rok gyakran nem vizsgaljék
meg az Osszes rendelkezésre allé informaciét, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhaté
ellen6rzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A mintavételezés
lehetévé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populdcio kevesebb, mint 100%-anal
kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki
lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdan.
A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populdciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populaciéra, mivel a
minta nem valdszin(, hogy reprezentalja a populdciét.
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A mintavételezés alapvetd lépései

-A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
-A populdcié meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasdt és a populdcié
teljességének figyelembe vételét.
= Akontrollok teszteléséhez magédban foglalja a vizsgalandé idészak meghatarozasit.
* Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magdban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

-A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

-A minta Osszetételének és méretének meghatdrozdsa tablézatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adédé hatdsok csékkentése érdekében el kell
végezni a populdcié rétegzését, a populacié alpopulacidkra torténé bontdsival. A széras
mértékének az alpopuldcidkban t6rténd csokkentése lehetévé teszi az ellendr szamara, hogy
az dllandd pontossdgi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatirozasa sordn az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellen6rzési célokat, a populécié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi mddszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfelel szakértdi segitség igénybevételét.

Statisztikai mintavételi eljarasok

» Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populaciéban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombindciéjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztdsra.

» Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztdsa fix intervallumok
kbzott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerGen inditjdk. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékii kivalasztas, ahol a populdci6 minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdszinliséggel keriil kivélasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos médon o6ndlléan nem vizsgdlhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivdlasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb &sszeg javara sulyozza a kivalasztdst, de igy is ugyanakkora kivélasztési
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy mdsik példa minden
valahdnyadik egység kivdlasztésa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — az ellenér strukturdlt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintdt, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsdagot.
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= Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhdny specidlis kivételtsl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden uj felhaszndlé stb.) Megjegyzendd, hogy a
szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetitheték ki a
populdciora, mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populdciéra
nézve.

Az ellenérnek oly moédon kell a mintdt kivdlasztania, hogy az a tesztelt jellemzé
szempontjabdl (ugy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populdciét reprezentiélja. Az
ellenérzés figgetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a
populacio teljes legyen, és ellenériznie kell a minta kivalasztasat.

1. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellenérzési célok elérésének megfelel§ ellenérzési eljarasok lefolytatdsa sordn, minden
mintaelem vonatkozdsaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatdrozhassa valéban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibdanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a hasznalt
mintavételezési mddszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat ujra &t kell
tekinteni, hogy meghatarozhaté legyen, valdban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell
vennie a hibdk mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat,
valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsé ellenérzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag ardnyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzd szerint osztdlyba sorolhato, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szdmdra vonatkozé kovetkeztetések levondsara. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést dltaldban az iranyitdsi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabdlyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelel6séget kell
vizsgdlni. Altaldban osztélyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevék
»megfelel6” vagy ,nem megfelel6” alapon toérténd jellemzése. A jellemz8k szerinti
mintavételre példa a bizonylatolds ellenérzési pontjainak megfelel&ségi vizsgalata, uj targyi
eszk6zok nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demografiai informdcidkat szolgdltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre
valaszolnak.

A valtozék szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatdrozasara. A valtozék szerinti mintavétel
tébbnyire egy minta aktudlis és nyilvdntartott értéke kozotti killonbség kiszamitasat, illetve e
kilonbség sokasdagra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozék szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gy(jtenek 6ssze.

a) A minta méretének meghatdrozdsa
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Az alkalmazott képlet a kovetkezd:
n1=(C*> x p x (1-p)) + P2
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egyiitthato; az ellen6rzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tébla)
p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasdg azon hanyadara vonatkozik,

mely vérhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibds vagy nem megbizhatd). A szém egy
préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellenér elfogad. A jellemz6k alapjan torténd mintavételezésnél a kivént pontossag
az ellendr altal elfogadhaté hibaarany varhat6 szazalékatdl valé eltéréshez kapcsolddik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vért hibaardnya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivént pontossag itt négy szézalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany ~ vérhaté hibaszazalék (p))

A valtozék szerinti mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példdul a belsd ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvéntartasokban szerepl
egyenlegét kivanja megbecsiiini.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
c) Az alkalmazott képlet a kbvetkezs:

d)
e) ni=(C?xo?) +P?
f)
g) ahol
h)

i) n1=minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

J) C = megbizhatdsagi egyitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran haszndlt
érték 90%-os megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tdblazat)

k) o = a sokasdg atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

) P = pontossdgi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontosségi értékre
vonatkozik, amelyet az ellendr elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a
pontossagi intervallum az elfogadhat6 pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az
eredménye. Az elfogadhaté pontatlansdgot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a
gyakran hasznalt kivdnt pontossagi arany értéke 500 (10%-os hibds visszautasitasi
kockazat és 5%-os hibas elfogaddsi kockdzat mellett).
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BEK iratmintak

1. iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

Esedékesség

tamogato tevékenységek
Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkézi Belsd
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jévéhagyta (kdltségvetési szerv vezetd vezetd?):
Datum: Datum:
Alairas: Aldiras:
2

Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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2. KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

Elemzési
kritérium

2 (mérsékelt) |

i 0):{0 () [

3 {jelentds)

Elemzési
kritérium

A valtozas

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

A valtozas csak
egy va néhan . .
&y X gy y‘ A valtozas csak X ;
két szervezeti oy A véltozas
. . néhany .
szervezeti egységet . minden
egységet vagy szervezeti szervezeti
g\»/Ia folyamatot egységet vagy egységet va
&Y ,y_ , folyamatot érint, Eyseg gy
folyamatot érint és folyamatot
o de azokat -
érint, nem azokat . » érint.
. « , jelentdsen.
jelentds nem tul
mértékben. jelentésen.
Elemzési Elemzési oy e f oy e
N . Elemzési kritérium | Elemzési kritérium
kritérium kritérium
Elemzési Elemzési e e f e g
s g Elemzési kritérium | Elemzési kritérium
kritérium kritérium
3. sz
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3. iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

A
.k = kaza:t’ Valoszindse Osszesen  Kontrollpontok
Folyamatok i tényez6 - Sronocitaen
sulya (1- (1-4)
10)
Féfolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag 4 ____
belso belsé (kontrollfolyamatok,
, ellen6rék e =S*H*
Kockazat #1 7 s ellenérék kontrollpontok
értékelés | [ ., ., \Y o
. értékelése leirdsa)
belsé .
o belsé (kontrollfolyamatok,
, ellenérék Y =S*H*
Kockazat #2 2 Y ellenérék kontrollpontok
értékelés | | .., .. \Y .
o értékelése leirdsa)
belsé -
s belsé (kontrollfolyamatok,
, ellenérok v =S*H*
Kockazat #3 6 ) ellenérék kontrollpontok
értékelés | | ., ., \Y 5
. értékelése leirdsa)
1.2. | Folyamat #2 oS atlag ol
be/.,s’o" belsé X (kontrollfolyamatok,
, ellen6rék . =S*H*
Kockazat #1 8 e ellendérék kontrollpontok
értékelés | | ., .. \% iy
. értékelése leirdsa)
belsé .
o belsé X (kontrollfolyamatok,
, ellenérék e =S*H*
Kockazat #2 6 s ellen6rok kontrollpontok
értékelés | | ., ., \% .
o értékelése leirdsa)
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4. — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellendri napok sz

Létszam  Bsszesen (Atlag

(f6) munkanapok sza
Létszam)

Atlagos

Megnevezés munkanapok
szama / f6

1. |Brutté munkaidé
2. |Kies6é munkaidd (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett linnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaids (rendelkezésre 3ll6 kapacitds): (1)-(2)
7. |Tervezett ellenérzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. [Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tandacsadoéi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. |Osszes tevékenység kapacitdsigénye: 7 | (7)+(8)+(9)+(10)+
13. [/Az éves ellendrzési terv végrehajtasshoz sziikséges: ! (6) vs. (12)
| Haarendelkezé
dll6 kapacitds té
14. pTartalékidé mint amennyia
végrehajtdsah
sziikséges
| Ha a terv
Kiils6 szakérték (specialis szakértelem) : végrehajtdsdh
igénybevétele ' specidlis szakérte
sziikséges
Ha a rendelkezé
dll6 kapacitds n
elegendd a te:
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltatd végrehajtdsdhc
16. | W,
altal) | akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét |
tervezni
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5. iratminta — Eves ellen8rzési terv

Az éves ellenSrzési terv a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen az aldbbiakat
tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhaszndlt kimutatdsok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellenbrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsoroldasa, lehet6leg az alabbi tablazatos forma
felhasznalasaval:

Azonositott
kockazati
tényezok (itt Az Az
elegendéa ... Azellenorzott szerv, ellenérzés
. ... ellenérzes - z
kockazatelemzesi szervezeti egyseg tervezett
dokumentum ttemezese
vonatkozo

pontjat megadni)

Az ellenorzeés
Az célja,

Sorszam  ellendrzés maodszerei,
targya ellenérizend6 tipusa

idoszak

Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen: |

e) A tandcsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az
egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas tervadatokat kell bemutatni.

> Az éves ellendrzési terv kotelezben kitoltendd mellékletei (értelemszerien csak a terv
oszlopok kitoltése sziikséges):
1. melléklet: Létszam és eréforras
2. melléklet: Ellen6rzések
3. melléklet: Tevékenységek
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6. iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENGRZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cim(i ellendrzéshez

I. Az ellen6rzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenorzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenGrzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellendrzes tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

rre

IdGigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név / megbizdlevél szdma

Név / megbizélevél szdma

Az ellendrzésben kozremiikodé belso , T
Név / megbizdlevél szédma

ellenérok (és/vagy szakértdk):

Név / megbizdlevél szdma

Belso ellendrzési vezeto aldirasa
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7. iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellenért / belsé ellendrzési vezetSt / vizsgalatvezetét /
szakért6t (regisztrdciés szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanydnak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellendrzétt szervezet és/vagy
szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellenbrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tdl - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban.

Az ellenérzés célja...

A bels6 ellenérzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsd szamd
vezetSjének javaslata alapjan kerdil sor, soron kiviili / terven feliili ellen&rzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A bels6é ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizd levelét az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjének.

Az ellenérzés soran a belsé ellendér a vonatkozd jogszabalyok — kilénds tekintettel az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... h6 ... nap -ig érvényes.

Név: <belsé ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetdjet>
Alairas:

Datum:
3 Ertelemszer(ien, attél fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
4 Bels8 ellendrzési vezetd érintettsége estén a kdltségvetési szerv vezetbije irja ald a megbizélevelet.
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8. iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels§ ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészdmu <Ellen6rzés cime> ellenérzésben valé részvétel kapcsan a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok
nem allnak fenn.

................................... , 20xx. ho nap.

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

Belss ellenér

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allandd lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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9. iratminta -Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellenGrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél -
20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytataséra a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili / terven felili ellenérzésként’. A
vizsgalat soran az ellendér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd
ellendrzési kézikonyvének vonatkozé elSirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel
igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6é neve> biztam meg
(ElérhetGségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhet8ségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérél az ellen6rzés koordindlasaval
megbizott személyrél és elérhetSségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyitd
megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriul sor. Tovdbbad kérem, hogy
sziveskedjék az ellenérzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatdrsakkal valé
konzultaciét, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad

bejutast.

Keltezés
<belsé ellenérzési vezets neve és alairasa>
5 Ertelemszer(ien, attél fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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10. iratminta-Nyomtatvany interju készitéshez

Ellenérzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Ellen&rzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenérzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak dsszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interjd alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készit6 aldirasa:
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11. iratminta- K6z0s jegyzokonyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjdban az ellenbrzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhaté kiléndsen a kéz6s jegyz6kényv, amelyet az
aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldasa (amennyiben relevans):

Jegyz6konyv készito alairasa: <Belsé ellenér>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirasa:
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12. iratminta-Sdlyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyzékényv

Ellen6rzést végzo szervezeti egység:

Ellenérzoétt szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz8konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevdns jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzdkonyv készitd aldirasa:

<Belsé ellen6r>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirdsa:
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13. iratminta-Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez
Az adott kéltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve Utemezésének® és/vagy az
ellenérzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellen6rzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrél a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az ellenérzés
koordindldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem
meriilt fel.”

Az ellendrzés f6bb megadllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
taldlhato vezetGi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott <8> napon?® beliil részemre megkildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan 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
vonatkozdsaban — madr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést
végzb szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél szolé6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatarid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a

6 A felesleges rész tériendé.
7 A felesleges rész torlendd.
8 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenGrzési vezets a {2) bekezdésben

meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat, ilietve a (4) bekezdés alapjan soron
kiviili ellenérzés esetén a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottndl révidebb hataridét is

megallapithat.
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hataridén belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehet8sége van a 43. §
(1) bekezdése szerinti egyeztet§ megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezets neve>
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14. iratminta-Vélaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> ciml ellen6rzés vonatkozasaban megkiildétt
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogaddsra keriltek / nem kertltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.®

Kérem, hogy az ellen8rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés
<belsé ellendrzési vezet6 neve>
9 Amennyiben nem kertltek az észrevételek elfogadasra.
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15. iratminta - Kisérdlevél lezart ellen8rzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<ellenérzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelelGen a bels ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére,
és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a meliékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellen6rzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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16. iratminta- Ellendrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<jktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Jovahagyom
Név: <helsd ellendrzési vezets>

Aldiras:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedeési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezets>

Alairas:

Datum:
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ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenGrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzesi eszkozok és
modszertanok:

Ellenérzott idoszak:

Ellenorzes idotartama:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6: Név / megbizélevél szdma

Név / megbizélevél szama

Az ellenérzésben kozremtikodott

., . Név / megbizdlevél szama
belsé ellenérok: / meg

Név / megbizdlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Az ellen6rzott id6szakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban lévé vezet6k: idGintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

155



./
VEZETOI 6SSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyéz8dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formélhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezék:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhatd.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrdl készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitds alldspont ismertetése).10

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
osszességében!!:

10 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

11 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetSi Gsszefoglaldjdban az ellendrzés
eredményét és a feltart hidnyossdgokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellendrzés cime> cimdi vizsgalathoz

v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenbrzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszté ellenbrzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki
kell fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjdn a belsé ellendréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mikédésre. A
javaslatok kapcsdn jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mar az ellenérzés soran kijavitdsra kertiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenbrzésre vonatkozé ellenérzési program
felépitését célszerl kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tabldzatdban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> | Név: <belsé ellenér> | Név: <bels§ ellenér>
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17. iratminta- Intézkedési terv elfogadasa
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/Ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellen6rzés vonatkozdsaban megkiildétt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szdmitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.!?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az_intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat
kévetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezet8je részére, és ezen
beszdmolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezet6je részére is. A
beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatéaridé, illetve feladat
mddositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellenérzétt
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en — hataridd,
illetve feladat moddositast kérhet a koltségvetési szerv vezetSjétél. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési
vezet6 véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellen8rzétt szervezeti

egység vezetdjét és a belsé ellenbrzési vezetét is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezet8 neve>

12

Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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