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Tomajmonostora Kozség Képviselo-testiiletének 2018. november 27-én tartandé iilésére
Belsd ellendrzési kézikonyv jévahagyasdrdl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartdsr6l sz6ld 2011, évi CXCV. térvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Bkr.) megfelelen a helyi 6nkormanyzatok és az altaluk irdnyitott koltségvetési
szervek, mint a kOzpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervezetek kitelesek
bels6 ellendrzési rendszert mitkddtetni.

Tomajmonostora Kézségi Onkormanyzat a Ko&ltségvetési Ellenér Kft-t bizta meg a belsd
ellenérzési feladatok ellatasara.

A belsd ellenbrzési kézikényv az Abadszaloki Kozds Onkorméanyzati Hivatal és az azt
létrehozo dnkorméanyzatokra, valamint az 6nkormanyzatok feligyelete ala tartozd koltségvetési
intézmények belsé ellendrzésére terjed ki, amelynek hatdlya érvényes a kézikonyv
jovahagyasanak idépontjatol.

A belst ellenbrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél tevékenységet folytatd belsd
ellen6rék a mindennapi munkéjuk sordn egységes eljdrdsrend ¢s iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket. A belsd ellendrzési kézikonyv 1 példanya jovahagyasat kévetben az
Abadszaléki Kozos Onkorményzati Hivatal iratkezelési szabalyzata szerint iktatdsra keriil, 1
példanya a killsé szolgaltatbhoz keriil. Az ellendrzési feladatokban koézremiksdéd -kiilsd
szolgaltato altal kijelolt - ellenér6k kézikonyvhoz valdé hozzaférését a kiilsé szolgaltatd
biztositja.

A belsé ellendrzési kézikdnyvet legaldbb kettdé évenként feliil kell vizsgalni. Keftd évnél
gyakoribb feliilvizsgalatra akkor kerill sor, ha azt a jogszabalyok kotelezbvé teszik. Az
ellendrzési kézikonyv kisebb mérték(i moédositasara (kettd éven beliil) fliggelékben torténd
kiegészitéssel vagy pontositassal keriilhet sor.

A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadé tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;

b) a bels ellendrzés hataskorét, feladatait €s céljait meghatdroz6 bels6 ellendrzési alapszabalyt;
c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

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

e} az ellendrzési megaliapitasok hasznositisdnak nyomon kivetését;
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okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyosség feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.
A fentiek alapjan kérem a hatdrozati javaslat megvitatasat és elfogadasat!

reesisasses J/2018. (X1.27.) szamil képvisel6-testiiletihatdrozata
Belsé ellendrzési kézikonyv jovahagyasaroél
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. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht.),
valamint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szdlo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfelelden a helyi dnkormanyzatok és az altaluk
irdnyitott koOltségvetési szervek, mint a kozpénzek felhasznildsdban résztvevd
koltségvetési szervezetek kotelesek belsd ellendrzési rendszert miikddtetni. A belsd
kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a k6vetkez6 célok:

a) a milkddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznélattél, megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a
célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd célok:

d) a miikédés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabilyszer(ien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

e} az elszdmolasi kitelezettségeket teljesitsék, és

f) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktél és nem
rendeltetésszer( hasznilattol.

A Dbelsd kontrollrendszer létrehozasdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
Onkormanyzat tekintetében a Jegyzé, a koltségvetési szervek miikddtetése
tekintetében az Intézményvezeté a felelos az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett mdidszertani dtmutatok figyelembevételével. Az onkormianyzat
hivatala tekintetében a Jegyzé a felelos a belsé6 kontrollrendszer 1étrehozasaért,
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mikodtetéséért és fejlesztéséért

A Jegyzd, illetve az Intézményvezetbk kotelesek kialakitani a  szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon k&vetését biztosité rendszert,
mely az operatlv tevékenységek keretében megvalésuld folyamatos €s eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetlentl mitk6ddé belsod
ellendrzésbél all.

A belsd kontrollrendszer szerves részeként miikodé belsd ellendrzési tevékenység
ellitisarol az Abddszaléki Kozés Onkormanyzati Hivatal és az azt létrehozéd

e e Opkormanyzatok esetében valamint -az- tnkermanyzatok - feliigyelete ald tartozo-

intézményeknél polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsé ellenér
utjan gondoskodnak.



A kiilsé szolgaltatoként alkalmazott belsd ellenér bizonyossidgot add és tandcsado
tevékenysége keretében a belsé szabalyzatok jogszabalyoknak valé megfelelését, a
jogszabalyok és belsd szabdlyzatok szerinti tervezést, gazdalkodast, €s a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megéllapitasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a Jegyz6 és az
Intézményvezetok, valamint a koltségvetési szervek dolgozdi részére. A belsd
ellen6r ellendrzési és tandcsadoi tevékenységen kiviili tevékenységekbe nem
vonhato be.

A tevékenység végzésének alapveté szabalyait jelen belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza. A belsé ellendrzési kézikonyvet a polgari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellenér készitette el a Nemzetgazdasagi Minisztérium,
Allamhéztartdsi Belsé  Kontrollok Foéosztaly  altal  kiadott  belsd
kontrollrendszerrel és a belso ellendrzéssel kapcsolatos mddszertani dtmutaték
elbirasai alapjap, de a megbizo onkormanyzati hivatal és szerveinek szervezeti
felépitése a szervezetek célkitlizései és a célkitiizések megvalositdsat célzd
folyamatok kockazatainak a figyelembe vételével. A belsé ellendrzési kézikonyv a
Bels6 Ellentrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkozi Normaival (ITA Norméak) és a
Magyarorszagi dllamhéztartasi belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban késziilt el.
A belsé ellenérzési kézikonyvet a Jegyzé hagyja jovd, az Onkorminyzat
iranyitiasa ala tartozd koltségvetési szervek egyetértésének kikérése mellett. A
belsé6 ellendrzési kézikonyvet legalabb ketté évenként feliil kell vizsgalni.

A belsd ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag szakmai szempontok alapjan a
belst ellendrzési alapszabélyban és a kézikdnyvben lefektetett, nemzetkdzi és hazai
belst ellenbrzési standardoknak megfeleléen térténhet.

A belsé ellendrzési vezetd Kkijeldlése a polgari jogi szerz6désben tOrténik. A
szerzGdésben olyan személy jelolhetd ki belsd ellendrzési vezetdnek, aki rendelkezik
az allamhéztartasért felel6s miniszter altal kiadott regisztracids szammal, és legaldbb 5
éves szakmai gyakorlattal rendelkezik. A bels6 ellendrzési vezetd tovabbi ellenbriket
vonhat be kapacitds kiegészités céljabol az ellendrzésekbe, a bevont ellenéroknek
szintén rendelkeznie kell az allam-héaztartdsért felelds miniszter altal kiadott
regisztracios szammal Kivételt képez, ez aldl amennyiben a belsd ellendrzési vezetd
a vizsgalt teriilethez specidlis szakértelemmel rendelkezd személy bevonisat litja
indokoltnak, regisztraciéval nem rendelkezd szakember is bevonhaté az ellendrzésbe.
A bels6 ellenbrzési kézikonyv az Abadszaléki Kozés Onkormanyzati Hivatal és az
azt létrehozd Onkormanyzatokra, valamint az dnkormanyzatok feliigyelete ald
tartozd koltségvetési intézmények belsé ellendrzésére terjed ki, amelynek hatdlya
érvényes a kézikdnyv jovahagyasanak idépontjatol.




A belsé ellenérzés célja, feladata

Belso ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzbtt szervezet mitkdését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzdtt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen érickeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet
irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A nemrzetk6zi belsé ellendrzési standardok alapjdn a belsO ellenérzés az aldbbi
lenyeges ismérvekkel rendelkezik:

= A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arr6l valo jelentés iranyultsigdban
bels6, bizonyossagot adé és tandesad6, nem hatdsdgi jellegll tevékenység.

® A bels6 ellenérzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mitkodik.

= A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a kdltségvetési szerv
belso kontrollrendszerének folyamatait,

m A Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normainak (IIA
Norméknak) ¢és a magyarorszdgi Aallamhaztartdsi  belsé  ellendrzési
standardoknak megfelel6en a belsé ellendrzés kétfajta szolgéltatdst nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenyseg €s

® tanacsadod tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok sordn a belsé ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fiiggetlen véleményt formainak vagy kdvetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, mitveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellendrzés egyéb tdrgyara vonatkozoan.

A bizonyossagot add szolgaltatas belsd ellendrzési tevékenység, amelynek soran a
belsd ellendr objektiv ériékelést nyijt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és
az ellendrzési program végrehajtisa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja;

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban
a megbizd konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tandcsadoi feladat jellege és
hatokdre a megbizdval t6rténd megallapodas eredménye. A tandcsadd tevékenység
soran a belsé ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, és nem véllalhat 4t vezetdi
felelOsséget.

A tanicsadd tevékenység a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan
hozzédadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd

ellendrzési vezetd €s a koltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor kdzdsen-frasban—

vagy szdban hatdroz meg an¢lkiil, hogy a felelGsséget magara vallalné a bels ellendr;



A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél tevékenységet folytato
belsé ellenériék a mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak
mentén végezzék tevékenységiiket. A bels6é ellenérzési kézikinyv 1 példanya
jovahagyasat kivetden az Abadszaléki Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési
szabalyzata szerint iktatisra keriil, 1 példanya a kiilsé szolgaltatéhoz keriil. Az
ellendérzési feladatokban kozremiikodé -kiilsé szolgaltaté altal kijelolt — ellendrok
kézikonyvhoz valo hozzaférését a kiilsé szolgaltato biztositja.
A belsé ellenérzési kézikonyvet legalabb ketté évenként feliil kell vizsgilni. Kettd
évnél gyakoribb feliilvizsgilatra akkor keriil sor, ha azt a jogszabalyok
kotelez6vé teszik. Az ellendrzési kézikinyv kisebb mértékii mddesitasara (kettéd
éven beliil) fiiggelékben torténd kiegészitéssel vagy pontositassal keriilhet sor.

A bels6 ellentrzési kézikonyv tartalmazza:

o) a bizonyossagot add €s a tanacsadé tevékenységre vonatkozd eljérasi szabalyokat;

b) a belsO ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belst ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

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

e) az ellendrzési megéllapitasok hasznositdsdnak nyomon kdvetését;

/) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltirisa esetén
alkalmazando eljarast.

Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozé belsé ellenérzési alapszabaly

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels¢ ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
adé és tanacsad6é tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet
milkodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzétt szervezet céljai
elérése érdekében a belsd ellenbrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és
mobdszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitisi és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.
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Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok:

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkézi és a
magyarorszagi allamhdaztartidsi belsd ellen6rzési standardok, az allamhéztartasért
felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozo
szervezeti belsd szabalyzatok alapjén, a belsd ellendrzési vezet6 altal kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott jelen belsd ellendrzési kézikdnyv szerint

végzi. - -
A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a bels6 ellenérok a
belsé ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kiadott
etikai kodex figyelembevételével végzik.



A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiiijt
és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koliségvetési szerv
vezetGje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomadséra jutott
jelentds kockéazati kitettségrol, eseményrdl, kontrolthidnyossagrol a kéltségvetési szerv
vezetOjét azonnal tajékoztatja.

A belsd ellenbrzési vezetd az ondlldan miikodd koltségvetési szerveknél végzett
ellenérzésekrdl késziilt lezart jelentések egy példanyat megkiildi a Jegyzének is.
Ebben az esetben az ellenbrzés az ellendrzést kérd szervezet figgvényében lehet belsé
ellendrzés, (ez esetben a koltségvetesi szerv kérte sajat szervezetének az ellendrzését) ,
vagy feliigyeleti jogkdrben lefolytatott ellendrzés is (ez esetben a feliigyeleti szerv
kérte az ellenbrzést). Az ellendrzés jellegét az ellenbrzés tervben mindig jelezni kell.
Amennyiben az ellendrzési terv nem tartalmazza, hogy feltigyeleti ellendrzésként vagy
belsé ellen6rzésként kell-e kezelni az Ondllé miikddési  koltségvetési szerv
ellenbrzését, azt minden esetben bels6 ellendrzésként kell kezelni.

Az Onkorméanyzati tObbségi tulajdonban 1évO gazdasagi tarsasdgok tulajdonosi
ellenérzését is lehet tervezni az ellendrzési tervben. Az ilyen ellenérzésekrdl 526160
jelentést a gazdasigi tarsasag vezetOjének és a jegyzOnek, valamint a polgarmesternek
is meg kell kiildeni.

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitdsi folyamatokat és a belsd
kontrollrendszer kialakitdsat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen,
hatékonyan és gazdasdgosan biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E
feladata korében a belsé ellendrzés els@sorban
s clemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdryezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informdicidéramlast és
kommunikaciot, valamint a nyomon kd&vetés folyamatait), vizsgélja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;
® az ellen6rzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;
® a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kveti. A
nyomon kdvetés tdrténhet helyszini ellendrzéssel, dokumentum bekéréssel,
vagy nyilatkozat bekéréssel.

A belsé ellenorzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitisi és a vezetés altal
kialakitott, mikdodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:
m A szervezeti célkitlizések sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.
B A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,
= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosuldsat; a
e ... folyamatok bels§ szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a ..
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.
® A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.



A szervezeti célkitlizések elérését veszélyerztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.
A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa
megfelel az elvardsoknak, képesek a kockéazatokbdl fakadd veszteségek
mérséklésére és folyamatos korszertisitésiik biztositott.

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

Az eszk6zdkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megévasardl megfelelden gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informAciddramlés,
kommunikécio és egyiittmiikédés megfelelé.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok
és beszamolok pontosak, megbizhatoak €s a megfelelé idOben rendelkezésre
allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekr6l rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informéacidkhoz jutnak, amely altal a
kiilonbozé szintll szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel
kisérhet6, valamint a feltart hidnyossagok megsziintet€se biztositott.

A belsd ellendrzési vezetd feladata

a)
b)

d)
e)

g

A stratégiai ellendrzési terv készitése sordn - Osszhangban a szervezet hossza tavu

a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és ¢ves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén
képviselO-testillet - jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

a bels6 ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasénak iranyitasa;

az ellendrzések Osszehangoldsa;

ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyaniija
mertil fel, a kéltségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditaséra;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv
vezetbje szamdra torténd megkiildése a  Bkr. 43. § (4) bekezdésének
megfelelden;

az €ves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés Bkr.
48. §-ban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

céljaival - meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a
kovetkez6 négy évre, €s az aldbbiakat tartalmazza:



a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) akockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belsd ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szlikséges erbforrasok felmérését els6sorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az aj)-c) pont alapjan meghatdrozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgaini.

A stratégiai ellen6rzési tervben a fejlesztési és képzési terv kidolgozasa nem a polgéri
Jjogi szerzbdés szerinti belsd ellendrzési vezetd feladata, tekintettel arra, hogy amig a
polgarjogi szerzddés tart a képzési kovetelményeket a belsd ellendrsk és a belsd
ellendrzési vezets tekintetében a szolgaltatonak kell biztositania.

Az ellenbrzési éves tervre szo6ldé javaslat elkészitése elott a belsd ellendrzési vezetd
egyeztetést folytat a Jegyzbvel a belsé kontroll miikddtetésének sordn szerzett

tapasztalatokrél. A bels6 ellenbrzési vezetd kockazat elemzést folytat az
Onkorményzati Hivatal ¢és az azt létrehozo Onkormanyzatok valamint az
Onkormanyzatok altal irdnyitott koltségvetési szervek folyamatainak €s

részfolyamatainak tekintetében. A stratégiai terv és a kockazat elemzés és a belsd
kontroll tapasztalatai alapjan az ellendrzési vezetd elkésziti onkormanyzatonként az
éves ellendrzési tervre vonatkozé javaslatat és azt a hatdlyos jogszabalyi elbirdsokban
rogzitett hatariddben megkiildi a Jegyzének. Az onkormanyzatonként elkészitett éves
ellendrzési terv javaslat alapjdn az Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei a tirgyévet
megeldz6 év december 31-ig hagyjak jova az ellendrzési tervet.

A képvisel6-testiiletek altal elfogadott éves ellendrzési terv belsé ellenérzési vezetd
felé torténd megkilldéséért a Jegyzo a felelds.

A belsé ellendrzési vezetd a képviseld-testiiletek egyetértésével maédosithatja az éves
ellenbrzési tervet. Az ellendrzési terv modositdsdra javaslatot tehet aképviseld-
testiiletek felé:

- az adott Onkormanyzat Polgarmestere,
- alegyzo,
- az aljegyzo

- az Intézményvezetdk

- a Belso ellen6rzési vezetd



A kills6 szolgéltatd altal végzett ellendrzések keretében belsé ellendrzést végzd
személy is koteles munkdjat a nemzetkdzi, valamint az allamhdztartasért felelds
miniszter altal kézzétett belsd ellendrzési standardok, itmutatdk figyelembevételével,
valamint a belsé ellenbrzési kézikonyv megfeleld alkalmazisidval és az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével
végezni.

a belsd ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhéaztartasért felel6s miniszter
altal k6zzétett modszertani Gtmutatok;

b) gondoskodni a bels6é ellenbrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s az adatok
biztonsagos tarolasardl;

c) biztositani a belsd ellendrdk szakmai tovabbkepzesét, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az
atto] valé eltérésekrdl tijékoztatni;

e) kialakitani és miikédtetni az elvégzett belsd ellendrzésekrol szolo nyilvantartast

f) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenbrzést végzdk tevékenységliket ezek
figyelembevételével végezzék.

lll. Belsé eliendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzés célja és feladata

A belst ellendrzés fitggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellendrzés az ellendrzott szerv céljai elérése érdekében
rendszerszemléletlt megk6zelitéssel €s modszeresen érickeli, illetve fejleszti az
ellenbrzott szerv kockéazatkezelési, ellenbrzési €s irdnyitasi eljarasainak hat¢konysagat.

A belsé ellendrzés feladatainak elldtdsa érdekében elemzéseket készit, informaciokat
gytijt és értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az ellendrzitt szerv vezeto;e szamara
~a'vizsgalt folyamatokra vonatkozéan.




A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéalasanak és
elszamoldsanak, valamint az eszk0zbkkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a
vizsgalatara.

A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kirében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgilni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mitkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasdgossagit, hatékonysagdt és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4116 erbforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megdvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez0k, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz8bolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megel6zése, illetve
feltarasa  érdekében, wvalamint a  koltségvetési szerv  mitkddése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,;

d) nyilvantartani ¢s nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedeseket.

Az eseti megbizassal dolgozd kiilsé szolgaltatd felé is elvards, hogy a végzett
vizsgélatok soran fenti szempontokat figyelemmel kell kisérnie.

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell
ellatni:
a) a szabalyszeriiségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység milkddése, illetve tevékenysége megfelelden szabilyozott-e,
és érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, bels® szabalyzatok és vezetoi
rendelkezések eldirasai;
b) a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénziigyi elszdmolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgdld szadmviteli
nyilvantartasok ellendrzése;
¢) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitisanak, illetve
miikddésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;
d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet
altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatéd teriiletén a
milkodés, illetve a forrdsfelhasznalds gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen valdsul-e meg;

. e)..az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai -

rendszerek megfeleldségére, megbizhatésigara, biztonsdgara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabélyossdgara és
védelmére irAnyul.
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A tanacsadé tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilonésen:

A bels6 ellenbrzés tanicsado tevekenységével tamogathatja a szervezet vezetbit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan.

A tanacsadas az alabbi terilleteken torténhet:

a) vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, érickelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald €sszeriibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

¢/ a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztéseben,;

d) tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

e} konzulticié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetben.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérzés kialakitidsarol a jegyz6 gondoskodik. Az altala valasztott kiilsé
szolgéltatd altal biztositott belsd ellendrzési vezetd €s ellenérdk kapacitisin til
igénybe vehet tovabbi belsd ellendroket is, de ennek tényét a vizsgalatra vonatkozé
megbizas targyat, a vizsgalati programot és a vizsgalati jelentést a belsd ellendrzési
vezet6i feladatokat ellatd kiils6 szolgaltatdnak irdsban meg kell kitldeni.

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleloen a belsé ellendrzést végzd kiilsé
szolgéltato - a kiliségvetési szerv ellendrzése tekintetében kdzvetlenill a kdltségvetési
szerv vezetdiének (a jegyzonek illetve a koltségvetési szerv vezetdjének) alarendelten,
szervezetileg az ellendrzott teritletektd! elkiilonitetten helyezkedik el, tevékenységét
fiiggetlenii] végzi, jelentéseit kdzvetlenill a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
A bels6 ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében kiilsé szolgaltaté esetében
is a belso ellen6rk a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A kiils6 ellendrzést végz0 szervezet altal kijelolt vizsgalatvezetd, belsd ellendrzési
vezeté olyan vezetdi szintnek tartozik beszamoldsi kotelezettséggel a szervezeten
beliil, amely lehetdve teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végz0 szamara feladatai
teljesitését, tovabba ily modon a belsé ellenbrzés hatokérének meghatarozasa, a

vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolydstél mentesen toOrténhet. A

szervezeti és mikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé
ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eléirasainak,
valamint a koltségvetési szerv a sajiatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.
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A belsd ellendér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozdsaba és végrehajtisiba csak tanicsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A
belsé ellendr bizonyossagot adod ellenbrzési €s a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
gsszhangban lév$ tanacsadd tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtdsdba
nem vonhaté be.

A belsé ellenbrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed
ki:

a) a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

b) pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellenbrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

c) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység 4altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitisdra, kivéve, ha ezek a munkatirsak
megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb
modon segitsék a belso ellendroket.

A jegyzé és a kiilsd szolgiltato altal kijeldlt belsé ellenérzési vezets évente egyiitt
attekintik és elemzik a belsé ellen6rzés tevékenység fiiggetienségét és
objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellentr, illetve a belsé ellendrzési vezetdé tekintetében fenndllo
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6 ellen6r a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Az egyes vizsgélatok ellen6ri eréforrdsanak tervezésénél, valamint az ellendrzések
végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabalyok
betartdsara.

Az GOsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat az iratmintak tartalmazzdk, a kiilsé
szolgaltatoként kozremiikddd belsé ellenérnek az dsszeférhetetlenségrol elég évente
nyilatkoznia az adott koltségvetési szervre, nem kell minden ellenbrzés

megkezdesekor, mivel altalanossagban megallapithatd, hogy nem &ll fenn az

Gsszeférhetetlenség.
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A belsé ellendr jogai és kételezettségei

A belso ellenor jogairél és kotelezettségeirol a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A belsd ellendr jogosult:

a) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés térgyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmaz¢é iratokba, a
kdzszolgalati alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo6 eldirasok betartasaval, azokrél
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esethben az eredeti
dokumentumokat masolat hitrahagyasa mellett jegyzékonyvben rigzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti cgység vezetdjétdl és barmely
alkalmazottjatol irdsban vagy szdban informécidt kérni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodéasaval
Osszefiiggh kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd
jévéhagyésaval;

e} a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belso ellenor koteles:

a) ellenbrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koérilményeket megvizsgéini;

d) megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerlien, a valdsignak
megfeleléen irdsba foglaini, és azokat elegendd ¢és megfelelé bizonyitékkal
aldtamasztani;

e) amennyiben az ellen6rzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasédra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

Jf) az ellenbrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairdsat
kdvetben a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek 4tadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhe-
tetlenségi ok tudomaséra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellen6rzési
vezetOnek, amelynek elmulasztisa vagy késedelmes teljesitése az ellendrzési

. megbizdlevél visszavonasat eredményezi. . . . e e
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h) az eredeti dokumentumokat az ellenbrzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn bintets-, szabalysértési,
kértéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyzokonyv alapjdn atadni;

i} az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben
a biztonsagi szabalyokat ¢s a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomaséra jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot meg0rizni;

k) az_ ellenérzési  tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a)} pontja szerinti
kézikonyvben meghatirozott mdédon megfeleloen dokumentalni, az ellendrzés
soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok
védelmére vonatkoz6 elGirasok betartdsaval - az ellendrzés dokumentaciojahoz
csatolni.

Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egyseg jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairol és kitelezettségeirél a Bkr. 27-28. §-a rendel-kezik.
Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenér személyazonossdginak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittmiikodést
megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevéielekre vélaszt kapni. A belsé ellendrzési
vezetd a jelentéstervezetet e-mailen tértivevényesen koteles megkiildeni a
jegyzd részére, illetve azok részére akire vonatkozdan az ellendrzés
megallapitasokat tett,

Bkr. 28. § Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai
kdételesek:

a) az ellenérzés végrehajtasat elsegiteni, egyiittmiikddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés
esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzdkonyv ellenében - az
ellendrnek a megadott hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozéan az ellenérzés megdllapitasai, €s javaslatai alapjan
a végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési

koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezetdt tajékoztatni;
d) az ellen6rok szamara megfelelé munkakériilményeket biztositani.
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A belsd ellendrzési vezetd koteles

a Bkr. 42. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéstervezeteket, illetve
annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitist vagy javaslatot tartalmaz. A jelentéstervezetet,
amennyiben az ellentrzétt szervezet vezetbje elfogadja é€s alairja, iktatni kell az
ellendrziit szervezet iktatasi szabdlyai szerint. Az iktatasért és a jelentéstervezet
megOrzéséért az intézményvezetbje a felelés. Amennyiben észrevételt
kivannak tenni a jelentéstervezetre azt a jelentéstervezet kézhezvételét kovetd 8
napon belill tehetik meg az ellendrzési vezetd fel€.

Eszrevétel hidnysban a jelentéstervezetet az ellenbrzési vezet§ lezarja és
megkiildi az ellendrzétt szerv vezetdjének. Feltigyeleti ellendrzés esetén koteles
a lezart jelentést koltségvetési szerv vezetSjén til a Jegyzbnek és a
Polgarmesternek is megkiildeni. A jelentés iktatasaért és irattarozasaért mind az
cllendbrzétt szervezet vezetbje, mind a Jegyzd felelds.

A végleges jelentés javaslatainak hasznosulasa érdekében a jelentés
kézhezvételét kivetd 8 napon bellil intézkedési tervet kell késziteni, amelyet
véleményezés céljabol meg kell killdeni az ellenbrzési vezetdnek. A
jovahagyisra javasolt intézkedési tervrdl adott bels6 ellendrzési vezetd altal 5
napon beliil kiallitott véleményt szintén iktatni kell.

Az intézkedési terv végrehajtasarél, illetve a hataridd modositds
kezdeményezésérol irasban kell értesiteni a belsé ellendrzési vezetot.

rendszeres id6kdzonként széban vagy irdsban t4jékoztatast adni az éves
ellen6rzési terv végrehajtasanak helyzetérol, az elvégzett ellendrzések
eredményeirél, a tervt6l valo eltérés okairdl, valamint a belsé ellendrzési
egység feladatainak ellatdsdhoz szilkséges személyi és targyi feltéielek
meglétérdl;

V. A belsd ellendrzési tevékenység iranyitasa

1. Belsé ellenéri humaneroforras-gazdalkodas

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen
huméan- és térgyi ertforrds szilkséges ahhoz, hogy a belsé ellenbrzés megfeleld
bizonyossdgot tudjon nydjtani a koltségvetési szervek vezetdi szdmara a belsd
kontrollrendszerek hatékony miikodésérdl.

A stratégiai ellenérzési terv — Gsszhangban a szervezet hosszt tava céljaival —

meghatirozza a belsé ellendrzésre  vonatkozd - stratégiai fejlesztéseket a kovetkezod -

négy évre, &s az alabbiakat tartalmazza:
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a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;
¢) akockazati tényezdket és értckelésiiket;

d) a sziikséges erbforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

A kiilsé szolgaltaté a szitkséges erbforrasokra az éves ellenérzési terv keretében tesz
javaslatot a Jegyzd felé. Az éves ellendrzési terv javaslatot a Képvisel6-testiilet felé a
Jegyzb nyhjtja be, a fenntarté hatdrozza meg a rendelkezésre allg ellendrzési idalapot.

A belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet csak tdjékoztatdlag
tartalmazza az éves ellendrzési terv, mert azt a kiils6 szolgaltatd szervezi és biztositja.
A targyi feltétel igényt, nem tartalmazza az éves ellendrzési terv, mert azt a kiilsd
szolgaltaté biztositja.

A belst ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetOjének arr6l, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett ellendri nap,
megrendelt ellendrzések ) nem elegend® a belsd ellendrzési feladatok ellataséra.

A kiilsé ellentrzési szolgéltatd vezetdiének feladata az ellendrok kivalasztasa

- a kivalasztasi kriteriumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk megha-
tarozasa, pl. az 0j ellen6roktd]l megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacios képességek és a jelentkezd motivacidja az ellenbrzési
pozicidra),

A belsd ellendrzést végzdktol elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket a
jogszabaly rogziti.

Belsé ellendri humanerdforras-gazdalkodas sordn az ellendrzési feladatok ellataséra
vonatkozd megéllapodas alapjan megéllapitott idokeretre megtervezi és biztositja a
sziikséges ellendri kapacitast. A bels6 ellendrzési csoporton belill a feladatmegosztas
kialakitasa a belsé ellenOrzési vezetd feleldssége és feladata,

A kéltségvetési szervnél a belsé ellenérok harom csoportba sorelhatok:
=  bels6 ellendrzési vezetd,
m  vizsgalatvezetd,
B bels6 ellendr.

Az ellendrzések torténhetnek gy is, hogy az ellenérzésben csak egy ellen6r vesz részt,
aki a bels6 ellen6rzési vezetd is lehet.
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Amennyiben egy szervezetnél egy 6 latja el a bels6 ellenérzési tevékenységet, az
egyes kategoridk és a hozzdjuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy f6 kezében is
Osszpontosulhatnak. Az ellen6rzéshez csak olyan személy jelolhetd ki jelsl ki, aki
rendelkezik belsé ellenbrzési regisztracioval és az ellentrzés elvégzésé€hez sziikséges
ismeretekkel. A kiilsd szolgéltaté altal biztositott bels6 ellendrzési vezetd gondoskodik
az ellendrok ellendrzéssel kapcesolatos feleldsség és feladat megosztas kialakitasardl. A
belsdé ellendrzési vezetd az ellenbrzési tervben megjeldlt ellenbrzésekhez
ellendrzésenként mas-mas belsé ellenért is kijelolhet az ellendrok szakmai
jartassaganak figyelembe vételével, de tdrekednie kell a lehetOségekhez képest
ugyanazon személy kijelolésére, annak érdekében, hogy a koéltségvetési szerv
kontrollrendszerének sajatossagait az ellendrdknek ne kelljen minden ellenfrzés
alkalmébdl Ojra megismerni. A belsé ellendrzési vezetd fenti elvet a helyettesitések
esetén is figyelembe veszi. A belsé ellendrzési vezetd figyelemmel kiséri az
ellendrzésekbe bevont ellendrdk tekintetében a folyamatos tovabbképzési
elvardsoknak a teljesitését. Nem jel6l ki olyan belsé ellendrt a koltségvetési szerv
ellenbrzéséhez, aki nem teljesiti a kotelez6 tovabbképzési elbirast.

A felelGsség- €s feladatmegosztést a teljes belsd ellenérzési munkara ki kell alakitani,
a stratégial és éves ellendrzési tervezéstol kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztil az (Osszefoglalé) éves ellenbrzési jelentés elkészitéséig. A
felelosség- és feladatmegosztast a belsd ellendrzési vezetd végzi. A hatadskor-matrix
kialakitasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

2. A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellendrdk szdmara folyamatos
visszacsatolast és ért€kelést adjon személyes teljesitményiikr6l.

A belsé ellenbrzési tevékenység értékelése:
® 2 belsé ellendrok teljesitményének értékelése;
= a belso ellendr (egyéni) teljesitmenyének értckelése;
= abelsd ellen6rzés csoport szint( teljesitményének érickelése

Az értékelés rendszeres idOkdzonként évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésevel parhuzamosan végzett Onérickeléssel torténik a  (csoport szinti
értékelés) a belst ellenérzési vezetd végzi.
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V. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellen6rzési vezetd kockéazatelemzés
alapjan - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mdédszertani Gtmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

1. Az ellen6rzés tervezési folyamat sordan a kdvetkezd
kulcsfontossagu alapelveket kell kbvetni:

- A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

-Az ellenbrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés
vezetbje a folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jér el.

-A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockézatu folyamatok vizsgélatdat minél kordbbi id6pontra
kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszeresseggel, 1-2 évente tjra
bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.
-A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszeril betartani a girdiild tervezés elvét, a
stratégiai ellendrzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kvetkez6 évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.
-A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell
Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentos
kockazatiinak minésiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva.
Ezeért a szervezet kockazati struktiirajit évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleloen modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magaban foglalja a kockézatelemzést megel6zd elokészitd
Iépéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

- A kockazatelemzést megel6zd el6készités soran a kiilsd szolgaltaté —— - - -

B elemzi a kills6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa
az ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

B ¢értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenérzés céljait is;
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®  azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
miikodtetésért felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel
egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizésethez viszonyitott —
fontossagarol,

®  megvitatja a vezetovel, mit var el a belsd ellendrzéstol;

= avezetvel kozosen meghatdrozza a belsé ellendérzési fokuszt.

A tervezés elbkészitési folyamatat a belsé ellenérzési vezetd iranyitja, a bels6
ellen6rok pedig aktiv kozremiikddésiikkel segitik a munkajat.

Altalanos felmérés

Az Aaltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontroll-
kérnyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenbrzés dsszegytijti
¢és elemzi a szervezet mitkodési kdrnyezetében €s folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozéan rendelkezésre all6 informacidkat is.

A kirnyezet viltozdsdnak elsédleges forrdsai:
®= hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= ogazdasdgi-politikai kbérnyezet valtozasa;
B aszervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, révid- és hosszi tavi
feladattervének valtozasa,
®  belso szervezeti valtozasok;
®  belsO eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek véltozasa.

Ezek a valtoziasok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositisa
szempontjabdél kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenfrzésnek arra Kkell
torekednie, hogy dOsszegylijtsbn minden informaciét a koltségvetési szerv
vezetdségét6l. Ennek az a célja, hogy munkajdhoz megismerje annak a teriiletnek a
legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a
konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kozé€ kell besorolnia, illetve a
konkrét bels6 ellendrzésnél vizsgalnia kell.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsd ellendrzés a folyamatok ¢€s folyamatgazddk azonositisa sordn a szervezet
miikddési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése

... érdekében keriiltek kialakitisra és ennek érdekében miiktdnek. Kiilonodsen fontos ezért .

a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miik6dési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belill, akik elsédlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.
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A szervezet milkddési folyamatainak list4jat, és a folyamatok gazdainak listijat a
koltségvetési szerv vezetdie biztositja az ellendrzés felé. A folyamatok fontossaganak
pl. 1-5-ig terjed6 skalan torténé elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kbzdsen
kell elvégeznie a belsd ellendrzési vezetdnek. A vezetdk bevondsa torténhet vezetdi
interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve a belsé ellendrzési vezetd elkésziilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A kialakitott
ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositisa eredményeképpen egy
Folyamatlista késziil (Id. 3. sz. iratminta).

A belsd ellenfrzési fokusz kialakitasa

A Dbelsé ellen6rzési fokusz a belséd ellenéréknek és a koltségvetési szerv
vezetdjének azon kozis nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenorzésnek
elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania erdforrasait. A belsé ellenérzési
fokusznak a szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon,
vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kézos kialakitasa a
tervezés elokészitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a
belsé ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban,
illetve az ellen6rziétt tevékenységek és egységek kozotti erdforrds-allokaciod
meghatarozasaban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvéarasok
azonositasdban. A bels6 ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek €s a szervezet
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozé specialis elvardsainak figyelembe vételével
kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltirdsa sorén a belsé ellendrzésnek a jegyzodvel,
feliigyeleti ellenbrzés esetén az ellendrzitt koltségvetési szerv vezetdjével meg kell
vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai iddtdvi és rdvidtavi, éves
célkitlizéseit annak €rdekében, hogy ellendrzési erGforrdsait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véaltozatlanok
maradhatnak (pl.: az EU milkodési irdnyelveinek valé megfelelés), addig oj
célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: G szervezeti és mitkddési szabéalyzat
bevezetésének gordillékennyé tétele, vagy 0j informatikai informatikai rendszer
bevezetésének gordiulékennyé tétele) A célkitlizések megvaldsitasa szempontjdbdl
_ kritikus tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara irdnyulé megbeszéléseket vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés eredményét
irasban rbgziti a belsd ellendrzési vezetd, és azt megkiildi a koltségvetési szerv
vezetdjének.
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A vezetbknek lehetnek specialis elvdrdsai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az
elvardsok 4ltaldban a vezeték egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fbb
elgondolédsaib6l adoédnak (pl.: egy specidlis mkodési iranyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves ellenOrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
Ezt a kiilso szolgaltatd 4ltal megkiildott kockéazat elemzéshez kell csatolni €s ennck a
két dokumentumnak alapjan kell a bels6 ellen6zési fokuszt meghatarozni.

A belsé ellendrzési fékuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egveztetett
vezetbi elvarasok alapjan a belsd ellendrzésnek €s a szervezeti vezetdknek kézdsen
kell kialakitania. A belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek
mentén az ellendrk a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a
feladatainak ellatdsa érdekében koncentrdlni fog. ( 4. sz. iratminta Belsé ellentrzési
fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarisainak és a belsod
ellendrzési fokusznak a kialakitisa érdekében lefolytatott interjihoz tamogatast nyujt
az 5.sz iratminta.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentalja a szervezet folyamataiban ¢€s fObb szervezeti egységeinél létezd
kockézatokat. A kockazatelemzés az els6 lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd
ellendrzési fokusszal 6sszehangoljdk. A kockézatelemzés szolgéltatja a legfontosabb
informaciot a bels6 ellen6rzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) eldkészitéséhez
is.

A kockézatelemzést a belso ellendrzési vezetd iranyitja.

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozdsen kell elvégezni, konszenzusra kell
jutni a folyamatok fontossaganak osszesitett értékelése tekintetében.
A mukddési folyamatok bels6 ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentSsége
magas, kizepes és alacsony lehet, ami fiigg:
" a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
® a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés
elérése szempontjabol).

A 6~ és alfolyamatok belsé ellenbrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossdganak
elemzését a 7. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszert elkésziteni.
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Kockazati tényezdk és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a
belsd ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolddo jelentds kockéazatokat.

Kockézatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztisa, ami befolydsolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit
vagy implicit). Minden kockdzatnak két 1ényeges jellemzoje van:
o A bekdvetkezésénck valdsziniisége;
o A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas).
Az alabbi, a bels6 ellendrzesi fokusszal és a folyamat jellegével dsszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniitk ahhoz, hogy a
folyamat a céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
® Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd,
kovetkezetes kockazatelemzés végrehajtasanak elsGdleges eszkdze . A KKM-nek az
elfogadott kockézati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.

Egy azonositott kockézat hatasanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyujt,
melyek a kovetkezOk lehetnek: magas, kOzepesen magas, kbzepesen alacsony és
alacsony hatas. Minden egyes kockazati tényez6htz a KKM elemzési kategoridkat
rendel a vezeték kockazati tolerancidja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezet6k
kock4zathoz vald viszonyuldsdnak, mind a kockézati tényezd alapjaul szolgald
célkitiizés fontossdganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat bekdvetkezési
valoszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockdzatelemzés folyamatiban minden egyes azonositott kockdzatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogé elemzéséhez a
hatasokra és a valosziniiségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket Ossze kell
kapesolni.
Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozzd kell rendelni a folyamatot leginkabb
jellemzd, objektiven értékelhetd kockazati tenyezol A kockézati tenyezoket két
szempont alapjan kell értékelni: R
= 3 kockazati tényez6 bekbvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, kdzepes és
alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, kozepesen magas: 3,
kozepesen alacsony: 2, alacsony: 1) valamint;
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® a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
kozepes ¢és alacsony hatas; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, k6zepesen
magas: 3, kézepesen alacsony: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdéak éltal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mitktdése
szempontjabdl fontos kontroll vagy ellenbrzési lépéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tami, a bels6
ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a
belsé ellenér megértse és dokumentalja az informdcidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetleniil egymashoz
kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo
egyedi kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyed: kockazatokra vonatkozoéan. Ennek alapjén egy
atfogo besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (8. szamil iratminta)

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsd ellendrzésnek 6ssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogod kockazatelemzését (8. szdmu iratminta a
folyamatok kockazatarol és a kontrollpontok azonositasar6l) a miikédési folyamatok
jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (8. szdmu iratminta a
folyamatok jelentdségének és a belsé ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek sordn két tsszetevot kell bemutatni:
® 3 vizsgalt folvamat mennyire jelentds, fontos

® 3 vizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
»osszesitett kockézatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdényuljon az
ellendérzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakasziban.
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A kockidzatelemzés végeredményének kialakitdsahoz segitséget nyujthat a 9.
szamu iratminta (KockaAzatelemzés dsszesitése).

A folyamatokat és a kockazatok azonositasat koltségvetési szervenként kilon-
kiilon fiiggelékben kell bemutatni, az intézményvezetoket a kockazatokrol, azok
gyakorisagardél és célokra gyakorolt hatasardl irasban kell megnyilatkoztatni. Az
altaluk adott elemz6 lapokat az 6nkorméanyzatnal kell iktatni.

4. Stratégiai ellenérzési terv

A belsd ellenérzési vezetd stratégiai ellenérzési tervet készit, amely - 6sszhangban a
szervezet hosszit tdva céljaival - meghatdrozza a bels$ ellenbrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket a kvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hossz tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockézati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a szilkséges erdforrasok felmérését elsGsorban a 1étszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatirozott ellendrzési prioritasokat €s az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet szitkség szerint felitl kell vizsgalni.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és az Onkormanyzat tekintetében a
Polgarmester, K6z6s Hivatal tekintetében a Jegyzd koltségvetési szervek tekintetében
a Koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszi tAvra hatirozza meg a bels6 ellenbrzés céljat, valamint tevékenységének
és fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsO ellendrzés c€ljanak megvalositasalt ne a meglévd
feltételek korlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok
elérésc¢hez szitkséges feltételeket elbre dtgondoltan megteremise;

e a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése €s a kockizatelemzés révén
lehetévé valik az erdforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzési célkitlizések hatékonyabb meghatérozasa;

e g stratégiai terv hozzajirul a belsé ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e g stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak
jobb megértését a koltségvetési szerv szdmira; o

o g3 stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellen6rzési tervnek.
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A hosszi tava célokat is kijelolé szervezeti stratégiat vagy feladattervet , és a vezetbk
véleményét kell figyelembe vennie a belsé ellendrzésnek a stratégiai ellendrzési terv
elkészitésekor.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara,
prioritésaira vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A  belsdé ellendrzési vezetd
kockazatelemzes alapjan, 6sszhangban szervezet hosszi tavu céljaival, stratégiai tervet
készit, amely meghatdrozza a belsé ellenérzés irdnyait €s sulypontjait, a feladat
ellatashoz szitkséges eréforrdsokat, valamint a bels6 ellenbrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell
meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és a kdliségvetési
szerv vezetOje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi
korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

5. Eves ellenérzési terv (és Osszefoglalé éves ellenbrzési terv),
valamint az ellen6rzési terv médositasa

Bkr, 31. § (1) A kiils6é szolgaltatd - dsszhangban a stratégiai ellenbrzési tervvel -
Osszeallitja a tArgyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenOrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére A4ll6
er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockéazatelemzés sordn magas kockdzatiinak mindsitett teriiletekre
az éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb iddn belill ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢} az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend6 idGszakot;

e) a rendelkezésre allo és a szlikséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat;

/) az ellenérzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett liternezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitést;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a képviseld-testiilet
egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.
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Amennyiben a Jegyz0, az adott Snkormanyzat Polgdrmestere vagy a Kéltségvetési
szerv vezetdje kezdeményezi az ellendrzési terv mddositasat a modositasi javaslatot a
kezdeményezd terjeszti a Képviselo-testiilet elé. A Képvisels-testiileti dontést meg kell
kiildeni a belsd ellendrzési vezetének.

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezi az ellendrzési terv modositasat
a modositasi javaslatot a bels6 ellendrzési vezetd adja 4f a Polgdrmesternek és a
Polgarmester kezdeményezi az ellendrzési terv modositisat. Az alabbi esetekben
jellemzben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

e az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

e az cllendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil

sofr;
e az ellendrzendd id6szak kibévitése valt szitkkségessé.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenbrzést a koltségvetési szerv
vezetdje kezdeményezésére lehet végezni. A belsd ellendrzési vezetd javaslatot adhat
a koltségvetési szerv vezetbjének a soron kiviili ellendrzés szitkségességére.

Az éves ellenbrzési terv elkészitéséhez nytijt tamogatast a 12. sz. iratminta. Az
éves ellendrzési terv végrehajtasdhoz sziitkséges kapacitds meghatdrozisdban a 11.
szami iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvélasztani az ellen6rzés végrehajtasdhoz
sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellen6rzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kiviili ellendrzések szamat és erbforrds-szitkségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elére pontosan meghatdrozni. A killsd szolgéltaté belsd ellendrzés véllalja, hogy
a soron kiviili ellendrzések elvégzésére kapacitast biztosit.

VI. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

A Bkr. elbirdsai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossdgot addé tevékenység
végrehajtasira vonatkozd eljarasi szabalyokat, amelyek az aldbbi folyamatokra
terjednek ki;

®  az ellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;
a megbizolevél elkészitése, értesitések;
az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;
nyité megbeszélés, kommunikécio az ellendrzottel;
helyszini ellendrzés menete;
az ellenbrzési dokumentumokra vonatkoz6 kévetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez kapcsolédo
dokumentum);
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®  bels6 ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirdsa;

®  az ellendrzés mindségbiztositasa;

®  az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése;

m  az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltirasa esetén
alkalmazand¢ eljaras;

= abelso ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések
modszeres elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy
minden egyes ellendrzétt folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére
létrehozott kontrolok megfeleloségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a
folyamatok az elvardsoknak megfeleléen miikédnek-e, illetve megallapitsa, hogy a
sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A kiilsé szolgaltatéd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7)
bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés dsszehangolt, az fitemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn a belsd ellendrzési
vezetbnek meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat
meghatéaroztdk, a megfeleld ellendrzési eréforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellendrzési programot (bovebben 1d. Az ellen6rzési program elkészitése) elkészitették-
e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozd
ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellenort - ideértve a vizsgilatban részt vevd szakértdt is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellenbrzési vezetd ir ald. A belsé
ellendrzési vezeté megbizélevelét a Jegyzd, vagy a koltségvetési szerv Vezetije
irja ala.

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

a) az ellendr nevét, regisztracios szamét, a személyazonositd igazolvanyanak vagy
mas szemelyazonositisra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

¢) a 21, § (3) bekezdésében meghatirozott ellentrzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellenfrzés targyat és céljat;
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e) az ellenbrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

J) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizélevél mintdja a 15. iratmintaban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejiileg a  belsdé  ellenérdk  objektivitdsuknak
megnyilvanuldsaként Gsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tchetnek, melynek egy
lehetséges példajat a 15 szamu iratminta mutatja be, az Osszeférhetetlenségre
vonatkozodan a koltségvetési szerv tekintetében is lehet 6sszefoglald nyilatkozatot adni,
akkor nem kell minden megbizolevél készitésekor azt megismételni.

Az ellenbrzott szervezet vezetbjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérdl telefonon is elég értesiteni az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a bels6 ellendrzési vezetd
tajékoztatist ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabélyi felhatalmazasrol,
valamint az ellen6rzés varhaté idétartamardl.

A helyszini ellen6rzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal telefonon be kell
jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belst ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az ellen6rzés sordn végrehajtandé feladatokrol,
valamint az ellenérzés véarhat6 id6tartamardl.

Az ellenbrzés megkezdésér6l és a helyszini ellenfrzés megkezdésérél szdlo
értesitések Osszevonhatok. Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a
rendelkezésre 4all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes
lefolytatasat. Az elbzetes bejelentés elhagyssardl a belsd ellen6rzési vezetd dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizdlevelét
az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd
személynek.

Az elbzetes bejelentés elhagydsardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha
pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizend6
bizonylatok nem vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet
szabéalytalansag vagy csalds gyantijaban érintett, vagy az ellentrizendd tevékenységért
felelds vezetdk varhatéan meghitsitjak az ellentrzés eredményes lefolytatdsat.

Az ellenbrzés megkezdésének bejelentésérdl feljegyzést kell késziteni. { 17. szdmu
iratminta) '
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Az ellenérzés idbsziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szdménak pontos vezetése azért
fontos, mert jelzi a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a
jovobeni ellenérzési programok iddsziikségletének tervezésében, a belsd
ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az ellenéri napok vezetését
mar az ellenOrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt az
ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenOrzés végrehajtsa, jelentésiras)
szitkséges folytatni.

A belsé ellen6rok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaid6
(napok) elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartiasban
az idOsziitkséglet nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak az adott
ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre ali6 hattérinformacidk dsszegyiijtése

A vizsgéalatvezetd megvizsgdlia az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoldédoan rendelkezésre alld informaciokat, amelynek
forrésai elsdsorban a kdvetkezOk lehetnek:

vonatkozé jogszabélyok, szabalyzatok €s utmutatdk;

szervezeti €s mikodési szabalyzat, tigyrend;

mikddési kézikdnyvek és eljarasrendek;

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

ellenérzési nvomvonalak;

szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavu feladattervek;

munkakoéri leirasok;

az ellenérizendé folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

kiilso ellen6rzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai
Szamvevoszék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellenorzési Hivatal, az Eurépai Témogatasokat Auditdlé Foigazgatdsag, a
Magyar Allamkincstér, az irAnyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellendrzések).
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Az ellendrzés célkit(izéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzeés tervezése soran megfogalmazott
ellenérzési  célkitlizést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitiizés annak tag
megfogalmazésa, hogy az ellenbrzés mire irdnyul. A céloknak a kockéazatelemzés
soran azonositott kockéazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

Az ellenbrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd (ha az ellendrzést a
belsé ellendrzést vezetd végzi, akkor 6) hatarozza meg, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és
az cllendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés tdrgyanak figyelembe
kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast,
alkalmazottat &s fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak.
Az ellendrzés targyanak meghatérozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér
az azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérdl megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd id6szak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adoit ellenbrzés
mekkora idészakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot adod
tevékenység. Az ellenbrizendd 1d6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellenérizendé folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek
jellemz6i és mértéke hatdrozzék meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges dtfognia az
ellendérzésnek. Az ellendrizendd iddszak meghatarozdsa soran célszerli figyelembe
venni, hogy nagyobb ellendrizend6 iddszak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt
egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérél, ugyanakkor jelentGsen t8bb
ellendrzési er6forrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési
id8szak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonb&zd években folytatott vizsgélatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
id6szakok lehetbleg ,.hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast,

Az erGforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgélatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt erdforrdsbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési
célokat, az ellendrzés targyét és az ellendrizendd id6szakot, igy megbizonyosodva
arrdl, hogy a sziikséges erdforrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez.
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Az ellendrzésben résztvevd ellendrok szémanak, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz
szitkséges ellendri napok végsé meghatdrozésa sordn mind az ellendrzés tipusat €s
komplexitasat, mind az idokereteket és az ellen6rok tapasztalatdt, tuddsat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellen6rzés modszereinek meghatarozasa

Az ellenbrzési médszerek az ellenérzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak,
tovabba a rendelkezésre 4llo eréforrasoknak megfelelden kerilnek kivalasztasra. Az
ellenbrzési moédszerek kivalasztisat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mds ellen6rzési
moddszerek inkabb a kontrollok miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak, Az
ellendrzési program osszeallitisa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenbrzés
végrehajtdsa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenbrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és
mértékét, beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatdkdrét, beleértve az ellendrzési pontok
vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni
(szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellen6rzési program irdsba foglalasa

Amennyiben a kiils6 szolgaltaté a belsd ellendrzési vezetdn kivill tovabbi ellenbroket
is kijelol adott vizsgdlathoz - a Bkr. 34. § (1) bekezdéseében foglaltak
figyelembevételével - meghizdlevél aldirdsdval kijeloli a vizsgalatvezet6t és az
ellendrzéseket lefolytaté belsé ellendroket.

(2) A vizsgélatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd 4altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezeEset,

b) az ellenbrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset,

c) a21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd 1d6szakot;

) az ellenbrzés tervezett idGtartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezetd —megnevezeset,
megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait €s az alkalmazott médszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsd ellendrzési vezetd alafrasat.

(3) Az ellenérzési program végrehajtasét a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A
programtGl eltérni a belsd ellendrzési vezeté jovahagyasaval lehet, a program
modositasat a vizsgalatvezet kezdeményezheti.
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Az ellendrzési program mint4ja a 14. szdmu iratmintaban talalhat6.

Az ellenbrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott
folyamat kockazatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes
elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
Az ellendrzést sziikkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés 0itjan, elsbésorban az
ellendrzés targyahoz, céljdhoz és iddszakahoz kapcsoldédé dokumentaciok alapjan a
belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellenérzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekéréds ufjan kapott informéacidk wvalddisagat az ellenér - a
rendelkezésére all6 eszkdzokkel - koteles vizsgalni.

A helyszini munka fobb feladatai a kdvetkezok:

. a folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megériése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgilati technikak,
modszerek alapjan;

®  a kockazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgélati eljardsok sordn azonositolt tovabbi kockazatok
felméreése;

® a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

e az cllendrzési célkitiizéshez kapcsolodo ésszeri bizonyossdg beszerzése az
ellendrzési megallapitisok levondsa érdekében;

= az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikécié fenntartasa és értesitésiik
az ellendrzés megéllapitasairdl, javaslatairdl.

Esszerli bizonyossignak nevezzilk a bizalomnak (bizonyossignak) azt a kielégits
szintjét, ami az adott koériilmények kozott koltség, eredmény és kockazat
vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megfitélni, hogy mekkora bizonyossag éri
el az ésszertiséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

m  ismernie kell azon kérdéskorbket, amelyeket az el6z6 ellendérzések nem
vizsgaltak (az el6z5 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

&  minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

# folyamatosan fel kell jegveznie az ellen6rzés lefolytatdsa sordn észielt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéliapitasok,
kovetkeztetések €s javitd szandéka javasatok forméjaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

= megéllapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére
kell alapoznia.
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Nyité megbeszélés, kommunikacio az ellendrzotiekkel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellenérztt
terliletért felelds vezeté (folyamatgazda), az ellenrzésben résztvevd ellenbrok és
{lehetbség szerint) a belsd ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbesz€lés f6bb céljai a kvetkezdk:
w3 megbizdlevelek bemutatdsa az ellenOrzitt szerv/szervezeti egység vezettjének;
B tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizend& idészakrol
és az ellenOrzés modszereirdl;
B az ellendrzés megkezdéschez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
® az ecllenbrzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idSkercteinek
meghatirozasa, a szilkséges interjik, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

(1) Az ellenfrzést a kiilsd szolgéltatd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem itemezett tanacsadd
tevékenyseget kell lefolytatni, vagy

b} az altala kijelSlt  vizsgdlatvezeté vagy a belsé ellendr az ellenbrzés
lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellen6rzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzotinél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianvossaga, vagy

d) az ellenbrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A kiilso szolgaltatd az ellenérzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl
irasban tajékoztatia az ellenOrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét, melyben az ellentrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval
egyuttal felhivja az ellendrzoétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetbjét
az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsardl vagy felfliggesztésérdl a
belsé ellenbrzési vezetd egyidejlileg irdsban tédjékoztatja az ellendrzési tervét
jovahagyo vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okiul szolgalo
akadaly elharulidsatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarél
értesiti az ellenodrzitt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

- az ellendrzés megszakitisa esetén az ellenérzést végzok részérol meriil fel az
ellendrzés lefolytatasanak akadalya, mig
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-az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellenérzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatisat.

Az ellen6rzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényér6l az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az
ellenGrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy
clorelathatdlag mely idéponttd! keriil sor a belsé ellenérzés végrehajtidsdnak
folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor,
amely az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkoérébe tartozik (pl. a
szamviteli rend allapota, a dokumentécid és nyilvantartas hidnyosséga), az ellendrzési
vezetd koteles irasban hatariddt megéllapitani az ellendrzott teriilet vezet6jének az
akadaly megsziintetésére. A hataridd megéllapitasa sordn célszert figyelembe venni,
hogy ésszeriien mennyi id6 alatt harithatok el az ellentrzést akadalyozd tényezék (pl. a
szamviteli rend silyos allapota nyilvanvaldan nem javithatd néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elharitasara kitliz6tt hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek
leteltét kbvetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
id6szakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység sordn felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mér meglévd, rendelkezésre 4116 dokumentumok,

® a7 ellendrzitt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet dltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint
pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

®  korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

m  jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd terletet
vagy eljdrast szabalyozzak;

B a7 ellendrzitt szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irinymutatasok és eljarasok.
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2. A belsd ellendr dltal készitett munkalapok, pl.:

s gz ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjiirol késziilt munkalap

= az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatdbréja;

B abelsd ellendrzés ltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirsa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit
is;

®  abelsé ellendrzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgélatot tAmogato
segédletek.

Az ellenbérzési munkalapok els6dleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések aldtdmasztdsa. A munkalapok az ellentrzés
kezdetétdl annak végéig az ellenér altal elvégzett munka dokumenticidjaként
szolgalnak. Egyértelmiien tanisitjdk a lefolytatott vizsgélati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megéllapitasait és a levont kdvetkeztetéseket,
tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat Ugy kell elkésziteni, hogy az
elvégzett munkat, az iratokat és az credményeket olyan személy is megértse, aki a
folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést feliilvizsgald személy vagy
kiils6 ellenér szamara is lehet6vé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési
program vonatkozo l€pese, feladata, illetve a megallapitasok ¢€s kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok 4ltalaban:

#  Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

®  a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolodo ellendrzési
program lépéseire.

= az ellendrzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az
ellendrzési program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

® ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a
kovetkezbképpen célszerli szdmozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb.

A munkalapok feliilvizsgélata

A belsd ellendrzési vezetd felelssége a folyvamatos mindségbiztositds keretében a
megfelelé feltlvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége €s megfelelésége
tekintetében. A feliillvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgéld a nevével, kézjegyével
¢s datummal 14t el minden munkalapot a felitlvizsgalatot kbvetden.
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Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellenbrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbozd
kozvetlen és kézvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok
feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikéakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvalositisdhoz sziikséges elegend6 €és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Gt valaszthaté:

A} arendszer-alapi vagy

B) a kézvetlen vizsgalati megkdzelitési madd.

Amennyiben az ellenbrzési megkozelitési modra vonatkozban nincsenek megkotések,
a felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési mdodok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az
ellendrzési munka hatékonysiganak kvetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod
alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése
szakaszaban kell meghozni.

A rendszer-alapy ellendrzési megkédzelitési mod (System Based Approach, SBA)
alkalmazdsa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossig megszerzéschez az
ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosadganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak
a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapit megkézelitési mod alkalmazdsa a kdvetkezd lépéseken keresztiil
tortenik.
= 2 vonatkoz6 kulesfontossagi belsd kontrollfunkcidk azonositasa
(meghatarozasa) és mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy
milyen mértékben lehet bizni a 1étrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és
ellenérzési rendszerben (belsd kontrollrendszerben) €s annak milkddésében;
= g kulcsfontossagh kontrolleszkdzok vizsgalata annak megallapitasdhoz, hogy
azok a vizsgalt iddszak egészében eredményesen mikodtek-e;
» 3 kulcsfontossagit kontrolleszk6z6k vizsgalata eredményének kiértékelése
annak megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;
»  meghatdrozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgéalata,
pl. annak meghatdrozasa érdekében (az ellen6rzés céljahoz kapcsolododan),
hogy az ellenGrzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne
foglalt tranzakcidk torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a
gazdasagossagi, hatékonységi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatésagénak feltétele, hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkozd kontrolleljarasok az ellendr 4ltal felhasznilbaté meghatdrozott
bizonyossagi szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elbzetesen
kézepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges lenne a rendszer
alapi megkozelités alkalmazasa.
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A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgdlati megkdizelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell
alkalmazni, amikor nem lehetséges ar ellenorzés céljainak  elérése
kontrollrendszerek vizsgdlatdra vald timaszkoddssal. llyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszeri, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvéaras a
szervezet bels6é pénziigyi irdnyitasi, szabdlyozasi és kontrollrendszerei miikddésének
értékelése is. Kozvetlen vizsgélati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a
belsé kontrollok altalanos miikddésérdl (miutdn ebben a megkozelitési modban e
rendszerek vizsgalata nem tdrtént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétd]l fiigg, hogy melyik megkozelités
gazdasdgosabb és hatékomyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon
beliil egyes céljainak elérése szempontjabdl. A déntéshez figyelembe kell venni azt
az alapvetd kivetelményt is, hogy a rendszer alapu megkdzelités alkalmazasa
esetén a Kkontrollok részletes tesztelése mellett a magas szinti ellendrzési
bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségi
koézvetlen vizsgalatot is.

A bizonyitékok beszerzése, nyilviantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr kiteles megéllapitasait, kovetkeztetéseit
€s javaslatait targyszerlen, a val6signak megfeleléen irasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

Bkr. 26. § /) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenOrzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az
ellen6rzés sordn blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyanija meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzott koliségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv
alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenbrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi
€s hasznos ellenérzési bizonyitékokkal kell alatAmasztani.

(2) Az ellenérzés megéllapitasainak bizonyitdséra felhasznalhato kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

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

¢} a kivonat, amely az eredeti okirat meghatirozott részének, részeinek széveghi,
hitelesitett mésolata;

d} a taniasitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendér altal meghatarozott
szhvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kz8s jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyr6l nincs
egyéb okirat, de amelynek valddisdgat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve

szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzdsen megéllapitja, és ¢ tényt
alairasukkal igazoljak;
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f) a fénykép, videofelvétel vagy mds kép-, hang- és adatrégzitd eszkOz, amely
alkalmazhat6 az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsara;

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

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
alkalmazottjanak olyan irdsbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy
meglévo okirattal ellentétesen valamilyen tényallast k6z61;

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sziirési feltételek beallitdsdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kézos jegyzokényvet lehet
késziteni olyan megéallapitds igazoldsdra, amelyr6l nincs okirat, de mindkét fél
alairasaval igazolja.
Az ellen6r altal nyilvantartott informdcidnak ¢&s bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
®  egy fluggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle,
mint amit az ellendr tett (elégséges);
= mérvadd, ¢és a lehetbségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazasan alapul (megbizhato);
= Jogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara irdanyul (relevans és
fontos).

3. Az ellenbrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A kiils6 szolgaltaté a megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazd ellendrzési jelentést, vagy tbb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés
alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megéllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat gy kell
lényegre torden €s vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdilkodasa
vagy az ellenbrzott tevékenység objektiven értékelhets legyen,

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

¢) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellen6rizhetd és szamon kérhet6 legyen.

(2) A kuls6é szolgéltatoként kdzremitk6dé belsé ellendr koteles az ellendrzési
Jjelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ
megallapitast, hidnyossagot ¢és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.
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(3) A kiilsé szolgaltatoként kézremiikddd belsé ellenbrok az ellenbrzési jelentés
elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgélt szervezet, illetve egyéb felek 4ltal
rendelkezésiikre bocsatott informéciét és véleményt, azonban ez utébbi nem
befolyasolhatja a bels6 ellendrok tényeken alapuld megallapitasait, kvetkeztetéseit.

(4) Az ellenbrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojdban az ellenérzés eredményét és a

feltart hidnyossagokat Gsszefoglalo értékelést kell adni.
A belsé ellenOrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossidgot, hatékonysdgot és
eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsé szamu vezetbje, valamint az ellendrzott
szervezet azon tagjal szamara, amelyek kdzremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart
hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetien,

Az ellenérzési megéllapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek,
melyek a vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikodés |, mikéntiére”™
vonatkoznak. A megéllapitisoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja,
tirgya, a fobb ellenbrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztin a
folyamatok, tevékenységek megfigyelt mlikddését leirni, a megéllapitasokat mindig az
ellendrzési kritériumokkal, ellenbrzési feladatokkal osszefiiggésben kell leimi. Az
ellendrzés  nyoméan  tett  koOvetkeztetéseket, majd  javaslatokat  annak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

A megillapitidsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megéllapitasok:

®  pontosak €s ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;

& az ellendrzési programra hivatkoznak;

®  jelent@séglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatésa alapjan kell sorba rendezni,
beleérive a belsé kontrollrendszer hatékonysdgara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megéllapitdsok rangsorolasanak a megallapitiasra vonatkoz6 kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet mikodésének célkitiizéseire gyakorolt Ichetséges kockazatat/hatisat
ugyancsak célszerl réviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-
e, vagy esectleg mar az ellendérzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellenfrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

¢} az ellendrzésre vonatkozo jogszabdlyi felhatalmazas megjel6lését;

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

e} az ellendrzeés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g} az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat;

) vezetdi Gsszefoglalot,

k) az ellenbrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennalld Osszefliggéseket;

I} az ellen6rzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelos vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés ddtumat ¢és az ellendrzésben kdzremitkddott ellendrok, szakértdk nevét
és alairasat.

Az éttekinthet8ség érdekében minden ellenbrzési jelentésnek egy standard formatumot
kell kdvetnie, amelyben az ellenbrzéshez kapesolddé informacidk szerepelnek.
(4)). A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

A vezetéi dsszefoglalonak az ellenérzéssel kapcesolatos legfontosabb informéaciokat
kell kiemelnie, Ogy mint a f6bb megéllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok,
valamint a vizsgalt teriiletr6l, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. §)

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelis személy

Mivel a vizsgalatvezetd felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés sordn
tett megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés
tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet
vezetdinek minden olyan vdlaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés
soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsé ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgélnia az ellendrzési
jelentés tervezetét és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy

megbizonyosodjon arr6l, minden megallapitds és kovetkeztetés pontos és
bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.
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Amennyiben egy belsd ellendr latja el a belso ellenbrzési vezetd és vizsgélatvezetdi
feladatokat is 8nellen6rzés keretében kell fenti feladatokat elldtnia.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A kiils6 szolgéltatdként kozremiikodd belsd ellendrzés a jelentés
tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl megkiildi az elienérztt szerv,
illetve szervezeti egység vezetGjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen:
érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott § napon
beliil kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kivilli ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasét egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén bellll, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére. A jelentéstervezetet e-mailen keresztiil is meg lehet
kiildeni a cimzetteknek. A jelentéstervezetre tett észrevételt szintén meg lehet kiildeni
eletronikusan is.

(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 vonatkozasaban - mir az
intézkedési tervet is elkészithetik €s megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsérdl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél
az észrevéielezési hatdridé lejartatsl szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajekoztatast ad é€s indokolja az el nem fogadott észrevéieleket vagy kezdeményezi a
43. § (1) bekezdése szerinti megbeszéles Osszehivasat.

(8) Az elfogadott é&szrevételeket a vizsgalatvezetd 4tvezeti az ellendrzési
jelentestervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat
csatolni kell az ellen6rzés dokumentacidjdhoz.

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildés¢hez:
= hatdrid6 (f6szabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére,
(lehetbleg datummal, hogy egyértelmil legyen),
@ 3 hatdridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
® anemleges valaszt is jelezni kell hatarid6n beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és
tobb ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

m  az ellenOrzétinek is lehetésége van az egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére, valamint
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B nemleges valasz esetén akar mér intézkedési terv is elkészithetd és
megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezérasaig fel kell tlintetni a ,, Tervezet” szot.
A jelentéstervezet egyeztetése térténhet elektronikus ton 1s, ily modon gyorsithato

az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében

lehetfsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetdé megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenbrzést végz6
bels6 ellendrok, az ellenbrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzitt
szerv, illetve szervezeti egység vezetlje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén
annak vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és szlikség szerint
mas olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgalat tirgya vagy megéllapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésr6l jegyzOkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzeési vezetd az észrevételek atvezetése utén a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatis céljabol 5
napos hatéridével.

Az egyeztetd megbeszElés jegyzOkonyvét csatolnt kell az ellendrzési jelentéshez,
melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellenfrzési jelentés jelentdsen moédosul az egyeztetd megbeszélést
kovetben, a belsé ellenbrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatds céljiabol.

Az ellenorzés lezarasa

Bkr. 2. § /) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha
az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv
vezetje megkilldte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve
annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellenodr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellendrzési jelentés;

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a

vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirdsat kovetben a belsd ellenbrzési vezetd
hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.
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44. § (1) A koltségvetési szerv vezetlje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve felugyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott
szerv vezetbjének, illetve

b) sajat szervezet ellenGrzése esetén az ellenbrzott szervezeti egység vezetOjének,
tovabba

¢) annak, akire vonatkoz6an megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, az nem befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tijékoztatja a cimzeticket
az cllenOrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség
esetén felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv elkészitésére.

VIl. Az ellenérzések nyomon kdvetése

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek
keretében a koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott
teritlet vezet6i dltal az ellenérzési jelentésben foglalt megillapitiasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcesan végrehajtott intézkedései megvalésultak-e,
mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idészeriiek. Az ellendrzési
megallapitasok nyomon kévetésének elsddleges eszkozei:
A Bkr. eldirdsai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megallapitasok
hasznositdsdnak nyomon kovetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:

B gz intézkedési terv elkészitésére vonatkozd eljdrdsi szabalyok, felelsok,

hataridok megjelolésével;

® intezkedesi terv végrehajtasanak nyomon kdvetése;

® utdvizsgalat lefolytatasa. Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetGje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl meghatarozott
hataridén beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hat&rid6 hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetGje, illetve a belsG ellenbrzési vezetd
utéellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitisinak a
terhére.

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténdé beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.
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(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasacrt felelés személyek
és a vonatkozé hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az
egyes feladatokhoz kapcsolodé hatéridket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételetol szamitott g
napon beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetbje €s a belsd
ellenSrzési vezetSje részére. Indokolt esetben a kiilsé szolgdltaté javaslatara a
koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is
megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetSje az intézkedési terv jovahagydsar6l az intézkedési
terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a kiilsé szolgéaltatd  véleményének
kikérésével - dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedesi tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat
megeléz6en - hatarido, illetve feladat moédositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetsjétdl. A kérelem elfogadéasarol vagy elutasitisarol a koltségvetési szerv vezetbje
- a kiilsé szolgaltaté véleményének kikérésével - dont, €s errll tdjékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetdiét és a belso ellendrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdlasanak jogat a koltségvetési
szerv vezetbje atruhdzhatia a killsé szolgltatora is, aki rendszeresen beszdmol a
hataridé modositasi kérelmekrd] és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatérozott legutolso hatarid6
lejartat kovets 8 napon belill irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére,
és ezen beszamolGt egyuttal tajékoztatasul megkildi a kiils6 szolgaltato részére is.

A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarid6, illetve
feladat médositasi kérelmet.

Amennyiben az ellen6rzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén belil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatdridd hosszabbitast
sem kért, a Kkoltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd
utéellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.

A belst ellendrzési vezetd a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatirozott tajékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvéantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben
tett megallapitésokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.
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(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartdsnak - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett mbdszertani itmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellen6rzési jelentésben szerepl javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjin végrehajtott intézkedések rovid leirasat, €s a végre nem hajtott
intézkedések okat. Az intézkedések végrehajtasara vagy elmaradasara vonatkozdan a
koltségvetési szerv vezetbje irasban nyilatkozik. A végre nem hajtott intézkedési
feladatok tekintetében a végrehajtds elmaradasanak okat i1s meg kell jeldlni a
nyilatkozatban.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kell kdvetni.
A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziitkség esetén utovizsgalat keretében vagy
a teriiletet érint6 kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgélat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenbrzési célok és
az ellenbrzés targya szilkebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra,
valamint a kapcsolddo javaslatok vegrehajtésdra terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint
barmely maés ellen6rzés sordn, figyelembe veve az alabbiakat:
® Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit €s javaslatait at
kell tekinteni annak meghatirozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire
terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast
megfelelden meg kell tervezni;
m  Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, €s az elvégzett ellendrzeési
munkat dokumentalni kell;
® A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikseges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a belsb ellendr az utdvizsgalat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés sordn
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld [épések,
akkor arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VIili. Beszamolas

A Bkr, 48. § alapj4n az dllamhaztartdsért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
Gtmutaté figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentést, illetve Osszefoglald
éves ellenbrzési jelentés kell késziteni a belsd ellendrzési vezetdnek, amely jelentésnek

e - D1 2K - tartalmaznia:

a) a belsd ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa onériékelés alapjan az
alabbiak szerint:
aa) az éves ellenbrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
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ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet elosegitd és akadalyozd tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:

ba) a Dbelsé kontrollrendszer  szabalyszerliségének, gazdasagossdginak,
hatékonysaganak €s eredményességének ndvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.
Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a kiilsé szolgaltaté akkor felelés, ha
folymatos megbizasa van ilyen esetben a beszamol6t jovahagyasra megkiildi a
jegyzbnek a targyévet kovetd év februar 15-ig.

Amennyiben a kiils6 szolgéltatd csak eseti megbizdsban latja el a belsd ellenérzést,
abban az esetben a kiilsé szolgaltatd sajat szervezete altal ellatott bels6 ellendrzési
adatait megkiildi a beszamolé készitéshez és ebbdl a Jegyz6 késziti el a beszamolét.
Az éves ellenorzési jelentést a Bkr. 48. §-anak megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd
az allamhéztartdsért felel6s miniszter &ltal kozzétett modszertani Gtmutato
figyelembevételével késziti el

IX. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A kiils6 szolgaltatd az ellenérzések meginditasa el6tt koteles a koltségvetési szervtol
iktatoszdmot kérni az ellendrzésre. Az ellenbrzés iktatdszama f6szam, amelynek
alszamai idOsorrendben keriilnek feltiintetésre az ellendrzés dokumentumain. Az
ellendrzéssel kapcsolatban készitett.  illetve az ellenbrzdtt szervtdl beérkezd
dokumentumokat alszdmmal az ellen6rzési vezetd latja el. Az intézkedési terv
megérkezését kovetben a foszdmhoz tartozé valamennyi Ugyiratot &dtadas-atvétel
elismerése mellett 4tad a kdltségvetési szerv ligyiratainak iktatdsat végzé dolgozonak.
A koltségvetési szerv sajat iigyirat nyilvantartdsi 6rzési szabdlyainak megfeleléen
gondoskodik az atadott dokumentumok meg6rzésérdl.

A kiilsd szolgéltato belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos
informaciét ¢és adatot dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgédlnak a
megallapitdsok ¢és kovetkeztetések, a vélemények aldtAmasztasahoz, valamint
igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt kovetelményeknek megfelelben
végezték el. Az ellendrzési munka dokumentédldsa a belsd ellendr altal az ellendrzési
munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és
meglbrzott frasos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket
Osszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.
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Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, az iktatasra térténd
atadast kovetden a koltségvetési szerv birtokdban maradnak az ellenérzést kévetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaféres illetéktelen személyek szdmaéra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely ellenérzési anyagokhoz vald hozzéférésre iranyul, a koltségvetési szerv
vezetdjéhez  kell cimezni, aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz wvald
hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mds tagjai, vagy kills6 fél (pl. kiilsé
ellen6rok) kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket,
terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az
ellenbrzési megallapitasok ¢s javaslatok igazoldsdhoz vagy megmagyarazasahoz,
illetve az ellenfrzési dokumentumok maés célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a
hozzaférési kérelmeket a koltségvetési szerv vezetdjének kell jévahagynia, de abban
az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé félt6] érkezik, a szervezet vezetbjének
szintén jova kell hagynia.

X. A tanacsadé tevékenység

A kdltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményezé
szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellen6rzési vezetd és a
koliségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozdsen {rdsban vagy szoban hatiroz meg
anélkiil, hogy a feleldsséget magdara vallalnd a belsd ellenér.

A belsd ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadéd
tevékenységet, ahol kordbban felel6s szerepiik volt. A tanacsadd tevékenység
fiiggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstdl.

Bkr. 21. § (4) A tanicsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok Iehetnek
kiiléndsen:

a) vezetOk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb
¢s hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi timogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadés a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének
ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.
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A tanacsado tevékenység lehetséges kategériai a kvetkezdk:
® Hivatalos tanicsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsé ellendrzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tanacsadd
tevékenységet.
®  Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel
allando bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken,
véleményezés, valamint rutinszer( informacidcsere.
®  Specilis tandcsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis
projekt megvalositisanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.
®  Siirgdsségi tanacsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas
jelentds koltségvetési hatdshi eseményt kovetd, a mikodések helyredllita saval
vagy fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra  sz616
segitség nyljtasaval, specidlis €s szokatlan hatarideji fel  adattal biz  tak meg.

Az IIA Normikhoz kapcsoloédd fogalomjegyzék a tanicsaddi szolgéltatasokat a
kovetkezékeppen hatdrozza meg:

"Tanacsaddi szolgaltatdsok: Tanicsadds és az tgyfelek szaméra nyhjtott ehhez
kapcsol6dd szolgéltatdsok, amelyek jellegét é&s hatékérét az iigyféllel kotott
megallapodés hatarozza meg, és amelyek hozzaadott értéket eredményeznek és
Javitjak a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a
belsé ellendr operativ felelosséget véallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a
konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség s az oktatas."

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot
nyQjtéd ellendrzési feladatokat.

Az elére nem tervezett tandcsadoi megbizédsokat a soron kiviili ellen6rzési kapacités
terhére kell elvégezni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellen6rzési Alapszabadly nem tartalmaz korlatozédsokat, a
tanacsadoi feladat elfogadasa elGtt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
®  Annak felmérése, hogy a tandcsadédssal <érintett folyamat, feladat, vagy
mikodési funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szédmaéra (pl.
kéltségvetési bevételre es kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas,
koltségvetés: alapfeladat vagy éppen véllalkozéi feladat, kiszervezett vagy
belsd erOforrassal ellatott feladat, stb.).
B Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé  kontrollrendszerének  megfeleldségére,  stb.

vonatkozoan rendelkezik-c mar a kiilsd szolgdltatd valamilyen ismerettel (pl

korabban lefolytatott belsé vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).
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® A tanacsadasi feladat lefolytataséhoz sziikséges eréforrdsok (iddtartam, emberi
erbforras, szikkséges kompetenciak, képességek, stb.} felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsd ellen6rzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat
elvégzéséhez sziikséges erGforrdsokkal (akar egyéb ellendrzési tfeladatokkal
valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianydban), ezt jelezni kell a
felsd vezetés felé.

®  Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a kiilsé szolgatlato
belst ellendrok fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A
tandcsadoi feladat bels6 ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl
a koltségvetési szerv vezetdjével kozdsen célszerti dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkapregramjainak célszer(i tartalmazniuk:
® g feladat célkitlizéseit,

a tanacsaddi feladat hatokorét,

a célkitlizés megvaldsitiasahoz sziitkséges és alkalmazandé modszert,

a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitést,

a feladat tervezett Gitemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadol feladat hatokorének meghatarozasakor a kiulséd szolgaltaté belsé
ellen6rok novelhetik vagy csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden.
Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg kell gyézddnie arrdl, hogy a munka tervezett
hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadéi
feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6r6l idére feliil kell vizsgalni és a
munkavégzés folyaman a szitkséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A belst ellendrzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentalasénak célja:
® az elvégzett munka atlathatésdganak ndvelése,
B atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulds,
® a7z elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett
javaslatoknak a dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshetOség
érdekében,
® 3 tanicsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozotisdgénak biztositésa.

A belsé ellendmek a tandcsado tevékenység célkitizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie
kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és  kontroll-hidnyossdgokat alatamaszté  informéciot  kételes

dokumentaini ésnyitvamtartan:
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Az elvégzett tanacsaddi feladatokrol sz616 nyilvantartas:
B g tandcsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Gsszeallitasdnak alapjéat képezi,
®  bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok
és kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;
dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottdk meg;
® jgazolja, hogy a tanidcsadéi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlasai,
tovabbi a fels§ vezetdéi megbizds (szerzédés, munkaprogram) altal eloirt
kdvetelményekkel Osszhangban végezték el
sziikség esetén elbsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,
segiti a belsé ellen6rzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

A tanacsadoi feladat eredményeirdl sz616 tajékoztatas

A killsé szolgéltatd belsd ellendrzésnek tjékoztatnia kell a koltségvetési szerv
vezet6jét a tanacsadéi megbizds eredményeirdl. A t4jékoztatds formai és tartalmi
kovetelmenyeit a tanacsadd tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
A tanacsado tevékenység elvégzésérél szo610 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
® 3 tanacsaddoi megbizasra valo hivatkozas,
B a tanacsaddi feladat cime, szédma, célja, targya, a tandcsadéi feladatot elvégz6
személyek neve,
B atandcsadéi feladat végrehajtasanak modszere,
az eredmények bemutatasa,
B a tanacsadoi feladat elvégzése sordn feltart jelentés kockézatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadéi feladatok elvégzésérdl jelentést kell késziteni.

A belséd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartidst vezetni valamennyi, a belsd
ellendrzés altal elvégzett munkar6l €s gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi
feladatokhoz kapcsolédd dokumentumok irattdrozds céljabol torténd atadasarél. A
koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik az atadott dokumentumok megbrzésérsl. A
tanacsadd tevekenység dokumentalasa a belsé ellendr altal készitett, illetve a
tandcsadéi munka sordn szerzett ¢és megbrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben,

A tanacsadé tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosulasanak nyomon koévetése, masfel6l a belsod ellendrok altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitisanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a_tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kdévetése kiegészitd

informécickkal szolgalhat a belsé ellendrzés szdmadra a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a kockdzatelemzés soran.
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Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a tirgyévben végzett
tandcsado tevékenységr6l, a Bkr. €s a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjéan.

XIl. A belsd ellenbrzési tevékenység minéségét biztosité
szabalyok

A kiilsé szolgaltaté altal végzett belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
eljarasoknak a kivetkezokre kell kiterjedniiik:
® 2 nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi dllamhaztartdsi belsé ellenGrzési
standardoknak és a belsd ellen6rokre vonatkozo etikai koédexnek vald
megfelelés;
B a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelosége;
hozzéjarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
az alkalmazandé jogszabalyok és egyeéb eldirdsok betartésa;
a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
Osszességeében annak értékelése, hogy a belsd ellenbrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mitkddését.

2 &8 & 3

A kiils6 szolgatatd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
B 2 tervezésre,
az ellenOrzésre torténd felkésziilésre,
az ellenorzés lefolytatdsara,
a munkalapok hasznélatéra,
az ellen6rzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat al6li felmentés lehetéségének biztositasaval lehet6vé teszi,
hogy tehetséges — fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd — palyakezddk felvételt
nyerhessenek és belsé ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a
sziikséges szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori
segftsége nagyban hozzéjarulhat a késébbi munka mindségileg €s szakmailag is
megfeleld ellatdsdhoz. A mentoralds fontos eleme a folyamatos konzultacid. A
kdltségvetési szerv hozzajarul, hogy a kiilsé szolgaltatd tevékenységében - mentorilas

keretében - fels6foki végzettséggel rendelkez6 palyakezdd is részt vehessen.
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1. sz. melléklet

Elvart kompetenciak belsé ellenorzésben résztvevok felé:

L Belsd ellendrzési vezetd az Jebet aki rendelkezik
A) AZ ALABBI ISKOLAI VEGZETTSEGEK VALAMELYIKEVEL:

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles koézgazdasz, gazdasaginformatikus,
informatikus koOzgazdasz, igazgatasszervezd, kozigazgatis-szervezo,
okleveles kozigazgatdsi szakértd, okleveles kozigazgatdsi menedzser
végzettséggel vagy olyan foiskolai vagy egyetemi végzettséggel, amely a
konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasba vételérél szoélo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozo felséfoku iskolai végzetiséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,
cb) pénziigyi-szamviteli szakellenori,
cc) ellendrzési szakel6ado,
cd) okleveles kdnyvvizsgaloi,
ce)koltségvetési ellendri,
cf) mérlegképes konyveldi,
cg)a Belsé Ellendérok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd
ellendri (CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA)
Nemzetkdzi Szervezetének okleveles informatikai rendszerellentri
(CISA),
c1) koézigazpatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértoi,
cj) felséfokl koltségvetési,
ck) felsofokd allamhaztartasi,
cl) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellenorzési,
cm) elektronikus informéciobiztonsagi vezetdi,
cn) integritas tandcsadoi szakképesitéssel,
€s az a) €s ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb &t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szdmviteli vagy az adott
koltségvetést szerv tevékenységi korébe tartozd terilleten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

B) LEGALABB OTEVES SZAKMAI  GYAKORLATTAL
RENDELKEZIK

C) SZEREPEL AZ ALLAMHAZTARTASERT FELELOS MINISZTER

ALTAL A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG VEGZESERE
JOGOSULTAKROL VEZETETT NYILVANTARTASBAN
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2. szamu melléklet ~ Hataskor matrix

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontésel
meghozatalanak tdmogatisa a meglévd és javasolt
miikddési folyamatok és eljarasok ellendrzési iAY A" A%
kornyezetének allapotardl kialakitott bels és fiiggetien
vélemény nyujtasaval.

2 1A bels6 ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjén a belsd ellendrzési

alapszabalyban és a kézikényvben lefektetett, nemzetkozi A \
és hazai bels6 ellenérzési standardoknak megfelelGen.

3 A belsé ellendrzés altal végzett tevekenységek tervezése
és koordinacidja.

4 A belsO ellendrzési kézikOnyv elkészitése és :
e J v
fehilvizsgalata.

5 A belso ellentrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 |A belso ellenbrzés képviselete kills6 szervek és szakérték

felé. U
7 1A bels6 ellendrdk szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartisa érdekében, akik IV K K
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
8 A bels6 ellendrtk éves teljesitményének értékelése. ] v
9 |Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron “ . -
A o I8

kiviili és terven feliill ellentrzéseket is.
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10

Az ellenbrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetOje részére, beleértve a feltart csalasok és
szabalytalansdgok gyantijanak azonnali jelentését.

11

Minden befejezett ellendrzésrél nyilvantartas vezetése és
nyomon kévetése.

12

Stratégiai ellenbrzési terv elkészitése, aktualizalasa

13

Az éves tervezés elbkészitése.

14

Az éves kockazatelemzés elvégzése.

15

A kockézatelemzés eredményével 6sszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16

Az ellenbrzéshez kapesolddd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a meghizdlevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

ATAY%

17

Az ellen6rzott teritlethez vagy folyamathoz kapcsolodo
ellenérzési stratégia meghatarozasa.

IV

18

Az ellendrzés hatokorének meghatdrozisa, amely
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.

IV

19

Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez szitkséges
eroforras-allokacié meghatarozasa.

v

20

Az ellendrzési program elkészitése.

IV

21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gylijtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids irdnyelvekkel

IV

Osszhangban a munkalapok fejlesztése,

22

A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos
kommunikacio az ellenérztt teriilette] (ellendrzést
megelBz6 értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).

MAY
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23

Az ellendrzési jelentés elkészitése.

ATAY
24 |Az ellenbrzési jelentés lezarasa és megkiildése. \Y V/K
25 |Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon
. IV K
kovetése.
26 Az ellenGrzést kivetd felmérd lap kikiildése,
" RS v \Y%
Osszegyiijtése és értékelése.
27 |A folyamatos minOségbiztositasi ellentrzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenbrzési AAY \Y%

lépest elvégeztek.
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3. szamu mellékiet — Kockazatelemzési modell

A bels§ ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat
vetiink ald atfogd elemzésnek és ériékelésnek, valamilyen meghatérozott szempontrendszer
(pl. folyamatokhoz rendelt kockézati tényezok elemzése, €rickelése).

A kockazatelemzés elsbdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockézatokat, vagyis
a kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valosziniiségét mérlegelje és
valdsziniisitse. A folyamatokban rejld kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes
modszerel a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatirozott cel {vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
milkddésével egy meghatirozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitisa vagy
teljesitése soran azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekOvetkezése és
hatdsa  bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikddesének, felépitésének
Osszetettségébdl, illetve a kémyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.)
Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valiozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockdzatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, és annak
lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdazat, mint fogalom dltaléban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekivetkezd események vdrhatd érték
kriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt vgy is meghatdrozhatiuk, hogy mindazon
események Osszessége, amelvek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezel céljai
elerésére,

A kockdzat hatdsa szerint két esoportba sorolhato:
®  negativ kockdzat
®  pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kiziil, a COSO modellje pl. a
negaiiv irdnyu eseményeket kockdzatmak, a pozitiv irdnyii behatdsokat lehetéségnek definidlja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott terilet kulcsfontossdagl tényez8inek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan, amelyek
az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszinlsithetd
jovébeli eseményekkel, a mikodési kérnyezettel sth. kapcsolatosak. A pénzigyi és gazdasagi
tényezdk ebben a folyamatban aitaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban
a pénziigyi kockdzatot és a miiveletek nagysdgrendjét jél jellemzik.

A kockézati kategoridk osztalyozdsa az Abéadszaldki Koz6s Onkorméanyzati Hivatal és a

hivatalt [étrehozd 6nkorméanyzatok valamint az Onkormanyzatok koltségvetesi szerveinel az
alabbiak szerint tortént meg:
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A miikiddképesség A folyamatok milyen szervezeti keretek kézott
megorzésének kockdzatai keriilnek lefolytatasra, ezek a szervezetek mennyire
stabilak, illetve mennyire biztositjék a feladat
hatékony, gazdasagos €s eredményes ellatasat

A szakmai tevékenység A folyamatokat determinald jogszabalyok,
szinvonaldnak és teljesitmény Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok milyen gyakran
emelésének kockdzatai valtoznak, mennyire hatnak a folyamat Iépéseire a

jogszabélyviltozasok, timogatjdk-e a szakmai
tevékenység hatékonysigat

| A folyamatok jovére gyakorolt | miiveletek mérete, komplexitasa, miszaki jellege,
| pozitiv hatdsdnak kockdzatai lathatésiga, erzékenysége, stabilitisa; valtozas mértéke
és valoszinlisége

Teljesitmény mutatok viltozdsa | Alapvetben a tevékenységet jellemz0 mennyiségi
teljesitménymutatok valtozasat, (ellatotti 1étszam,
tigyiratszam stb), de a bevétel volumene, kiadasok,
készpénz Osszege, a mivelet ériéke a szervezet
szamara is teljesitménymutatot jelent

Humdn erdforrds képzettségi és | A folyamatokat irdnyitok végzok képzettségének,
tapasztaltsagi mutato képesitésének és tapasztaltsaganak hatdsa az,
emelésének kockdzatai hatékonysagra, eredményességre. A képzettségi szint
emelésével elérhetd hatékonysag névekedés kockdzatai

BelsG kontroll miikddtetésének | a problémak megeldzésére, észlelésére és

kockdzatai korrigalasara, a rendszerck gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére
tervezett bels6 kontrollok megléte és eredményessége.

Vagyongazdilkodas kockdzatai | A folyamatoknal korabbi ellendrzések soran
megallapitott hianyossagok hatasa a hatékonysagra,
gazdasdgossagra és eredményességre

Pénzgazdilkodas kockdzatai A megallapitott hidnyossagok, pontatlansagok, a
kulcsfontossdgt jovahagyo kontrollok mitkddésének
megbizhatosaga, végsd soron a pénzligyi veszteségek
csOkkentése.

Kockazatelemzés

A kockazat ertékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ
minodsitésére alapul, amely a tapasztalatokra ¢s a rendelkezésre allo
informacidkra tdmaszkodo megitélést eredményez.
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Kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy az
azok milyen hatékonyan cstkkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A kockdzatok azonositasa
elGfeltétele a belsG ellenGrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
= mitkodési kérnyezet kockdzatai — a mikodés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
eredd okbol bekovetkezd hiba kockézata,
»  belsd kontrollrendszer kockdzatai - méas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockdzata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével nem
eldzik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikidési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolds a legtipikusabb m(ikodési kbrnyezeti kockazatokat nevesiti:
= bonyolult szabdlyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a szabélyok
félreértelmezése vagy alkalmazdsuk sordn elkdvetett hiba kockadzata nagy, {gyakori
jogszabaly és ebbél ereden gyakori belsd szabalyozasi valtozasok)
= a koltségvetési szerv bonyolult miikodése, (sok jogszabalyt kell alkalmazni a folyamat
végrehajtasa soran)
w3 koltségvetési szektor egésze miikodeésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasdgossaga, (teljesitménymutatdk valtozasa)
®  Dbizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetit6k, harmadik szemelyek vesznek részt
(ezek lehetnek kéltségvetési, részben dllami vagy magancégek), szemben az olyan
megolddssal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag latja el.
{human erdforras képzettsége és szakmai gyakorlata)

Belsd kentrollrendszer kockazatai
Az irdnyitasi és ellenérzesi rendszerek a kontrollkGrnyezet leképezéseként jonnek létre és
mikddnek az adott szervezeten beliil.

Strukturalis tényez6k

A strukturdlis tényez8k azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait

kialakitja, irdnyitja. Ezek a kovetkezOk:

= Szervezetrendszer — a kiillonbdzd szervezeti egységek, egymas k6zotti kapesolatuk és a
kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitds) iranyanak vilagos bemutatasa diagram
formajaban. (SZMSZ)

v Feleldsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé - az a mbd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a felel6sségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozo6tt.
(Munkakdri leiras)

®  Beszdmolds, jelentéstétel — ( a rendszeres és kovetkezetes beszamoltatas)

e Dintéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a felelésségi kéroket,
feladatokat az alkalmazottak kdz6tt a kiillonb6zd szervezeti szinteknek megfeleléen.
(hataskon lzsta belso szabalyzatok)

ellenorzessei

-58-




A folvamatban reil6 ténvezdk

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mtkdédtetik, ezért a folyamatok
hatékonysaga nagyrészt attél fligg, hogy a felelés munkatdrsak mennyire kompetensek,
felkésziiltek a teljesitend6 feladatokra. Ebben a targykorben a kdvetkezd kérdéseknek kell
megkiilénb&ztetett figyelmet szentelni:

& Munkatarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott
munkaerd, a rdvid szakmai tapsztalat néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacid
esetén jellemz0d probléma.

= Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: mérlegképes kdnyveldk, gazdasagi vezetdk kotelezd
tovabbképzésen torténd részvétele)

v Eljdrdsi szabalyok — a szervezetnek dokumentéinia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket.

Korabbi belsd ellentrzések
A mi{ikédési kornyezet és a kontrolirendszer kockdzatainak értékelése mellett a belsd
ellenérnek a kovetkezd szempontokat is mériegelnie kell:

=  Kordbbi hiba ténye — amennyiben eléfordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételil szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockéazatra utalnak.

o Korabbi belsd ellendrzés- kordbbi ellendrzések megallapitasai, fliggben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megéallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

®  BelsG ellendrzési kornyezet — rendszeres €s hatékony belso ellendrzések segitenek az
ellenbérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem althat rendelkezésre informacio a kontrollrendszer
hatékonysagardl. Ezért els6bbséget élveznek az olyan témak belsd ellendrzései,
amelyeket nem ellenériztek rendszeresen vagy a kozelmultban.

Kockizatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonboz6 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a f6folyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolodnak a kockazat elemzés alkalmaval.
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A kockazatelemzés 1épései

1. Meg kell hatarozni a kiltségvetési szerv fofolvamatait

II. meg kell hatarozni a fofolyamatok alfolvamatait
II1. Meg kell hatarozni az alfolyamatok kockazatait

A szintek, 1épések szamét a belsé ellenbrzés hatarozza meg a kockazatelem-zéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzbire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 1épésbol allé modelit
mutat be:

= Els§ szint ID: a kdltségvetési szerv magas kockazatd
Jfofolyamatainak/fotevékenységeinek azonositésa.

s Miasodik szint (I1): az elsé szinten azonositott minden egyes {6folyamat/fétevékenység
vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak, a f6folyamat tervezett
ellenérzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

®»  Harmadik szint (III): ecgységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozd kockdzati
tényez6ket. A kockazati tényezbk kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezbket:
» Az ellendroknek Ggy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazoit kockazati tényezd nem feltétlenli
ertelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).
» A belsé ellenbrzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy vegye a
kockdzati szempontok meghatdrozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tablazat a kockazati szempontok mérésének madszerét mutatja be. Minden egyes
kockdzati szemponthoz 1-t6! 5-ig terjedd kockdzati mérdszamot rendel a stlyossdgnak
megfelelen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legstlyosabb). Ez a kockdzat mérési eljaras a belsd
ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése id6pontjaban a rendelkezésére
allé informaciok, valamint a szakértelme és szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.
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Kockdazatok nincs alacsony  |kOzepes magas nagy
megnevezése
A
miikidoképesség  Nincs mikodési |Mitkddési |Mitkodési |Mitkddési  Mitkddés:
megorzésének hiany hidny 3 hidny van, de |hidny van és hidny van és
kockdzatai éven beliil |az allami az allami az allami
nem volt |tdmogatds |tAmogatds  |tAmogatds
ardnya nem |aranya Osszege €s a
csOkken az  |csOkken az  [sajat bevétel
Ossz. Ossz. Osszege is
bevételen bevételen csokken az
beliil beliil Ossz.
bevételen
beliil
A szakmai Lakos-sagi Lakossagi |Lakossagi |Lakossdgi  |Lakossig
tevékenység elégedett-ség elégedett- |elégedeti-ség |elégedettség elégedetlen
szinvonaldnak és  |magas ség j6 cs6kkend tartosan
teljesitmény csokken évek
emelésének ota
kockdzatai
A folyamatok a folyamat A folyamat (A folyamat |A folyamat | A folyamat
jovdre gyakorolt  |végzés kis egyes egésze meghatarozz 'meghatarozz
pozitiv hatdsdnak |jelentoségi és  részei meghatarozz |a egy a szervezet
kockazatai nincs hatdsaa  |hatéssal aa szervezeti egészének
jovore vannak a  |kdvetkezl év [egység kévetkez6
jovore folymatait  |kovetkezd  [évi
évi folyamatait
folyamatait
Teljesitmény Nincs valtozas |A valtozds |A véltozds |A valtozds A valtozas
mutatok valtozdsa 10 % alatti |10 % feletti [10-15% 15% feletti
kozotti
Humdn eroforrdas |Megfele-16 Megfeleld |Megfeleld |Gyakorlat1 |Nincs
képzettségi és képzettség és  képzett- képzettség, |évnél tébb  megfeleld
tapasztaltsdagi gyakorlat seg, de de gyakorlat |képzettség  képzettség és
mutato gyakorlat |kevesebb megszerzése |gyakorlat
emelésésének kevesebb |mint kettd év |folymatban |nincs
kockazatai mint ketto
év
Belsd kontroll Nem kellett be- [Néhany Az esetek Ismételten  |Nem
miikddtetésének  javatkozni esetben harmada-ban |eléfordultak |miikodtették
feovtarzatod kockizatkezelés-teltett beketiett i a-belst
-sel beavatkozn |avatkozni szervezetné]l |kontrollrend-
1 az szert
észrevétele-
zett hibak
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Vagyongazdilkodd |Nem kellett be- [Néhany Rendszer Az Nem volt
s kockdzatai avatkozni esetben hibakat észrevételek |ellendrzés
kockézatkezelés |volt jelezett az  |nem keriiltek
-sel eszrevetel |ellendrzés, |javitasra
de a hibdk
kijavitasra
keriiltek
Sulyozds

A lenti tablazatban bemutatott modell abbél a feltételezésbél indul ki, hogy
bizonyos kockazati szempontokat nagyobb sillyal kell szamitasba venni az
osszesitett kockazati érték kiszamitdsanal, mint mds szempontokat. A
legmagasabb silyszammal rendelkezé kockazati szempontok azt jelenti,
hogy a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

A kockéazatoknal Kockéazati Stlyszdmok
figyelembe vett tényezdk {minden kockazat
kockézati értékelésnél
tényezdk Példaul : ugyanolyan értéket

képvisel-nek az egyes
koc-kazati tényez6k)

A 1.Jogszabalyi 1
miikéddhépesség kbrmyezet
megorzésének véltozas
kockdzatai
2. Szervezeti 2
valtozas
3. Teljesitmény 3
mutatok
valtozasa
4. Belsd kontroll 4

alapjan korrekcidra
volt sziikség a folyamat
ellatasanal

5. Munkatarsak 5
képzettsége és
tapasztalata

6. Folyamat 6
Jsszetettsége €s

elofordulasi
gyakorisaga

7. El6z6 ellendrzések 7
észrevételei szerint
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korrekcid kell a
folyamat ellatasa soran
vagy az elmult harom
évben nem volt
ellen6rzése a
folyamatnak

8. El6z06 harom 8
évben a
folyamatnal
meriilt fel
gondatlansaghdl
vagy szandékos
karokozasbdl
pénziigyi
veszteség

5. E16z0 harom 9
évben a
folyamatnal
merilt fel
gondatlansaghol
vagy szandekos
karokozasbol
vagyoni
veszteség

10. 2 folyamat 10
iovire gyakorolt
gazdasdgi hatdsa

Abadszaloki Kozos ('f)nkorménxzati Hivatalnal és a hivatalt létrehozd

onkorminvzatoknal valamint az Snkormanyzatok koltségvetési szerveinél az alabbi
féfolyamatok és kockazatok fordulnak el jellemzden:

Fo folyamatok Alfolyamatok Jellemz6 kockézatok:
Szabilyzatok Szervezeti és mikddési  [jogszabalyi kérnyezet
feliilvizsgalata szabalyzatok valtozasa
Szamviteli szabalyzatok szervezeti valtozas
Pénziigyi szabalyzatok teljesitménymutatdk
valtozasa

Munkatigyi szabédlyzatok  |bels$ kontrollkorrekcidi

Koltségvetés tervezése Munkakérokhoz kapesolodo |a folyamat jovore gyakorolt

103 Aot hatdon
Jopszababyvalozasok————gazdasagi

atvezetése, megismerésének
ellenérzése

jogszabalyi kérnyezet
Normativak igényléséhez  |valtozasa
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1étszam jelentések

elkészitése

Intézményenkénti a folyamatot végzo
engedélyezett munkatarsak képzettségének,
foglalkoztatédsi 1étszdmra  |tapasztaltsiganak mértéke
javaslat készitése

foglalkoztatdsi Iétszamhoz
személyl juttatasok és
jarulékok tervezése

a folyamat Osszetettsége és
eléfordulasi gyakorisdga

Dologi kiadasok el6zd évi
tényszamok alapjan torténd
tervezése

teljesitménymutatok
véltozasa

Megallapodasok alapjan
atadott pénzeszkdzok
elbiranyzatanak tervezése

a folyamat jovore gyakorolt
gazdasagi hatisa

korabbi ellenbrzések
tapasztalatai

Onkormanyzatonként adé

korabbi ellenbrzések

bevételek tervezése tapasztalatat
Beruhézasi céli bevételek  |belsd kontrollok
tervezése megallapitasai
Miik6dési céli bevételek jogszabalyi kdrnyezet
tervezése valtozasa

Beruhazasi célu kiadasok  teljesitmény mutatdk
tervezése valtozasa

Likviditasi terv keszités

a folyamatot végzé
munkatarsak képzettségének,
tapasztaltsdganak mértéke

Kotelezettségvallalas

Kozbeszerzés

a folyamat Osszetettsége és
eléfordulasi gyakoriséga

Kozbeszerzés hatalya ald
nem tartozo beszerzések

korabbi ellenbrzések
megallapitasai

Pénziigyi ellenjegyzés

a folyamat jovdre gyakorolt
gazdasagi hatdsat

Cotelezettsegvillalas

a folyamatot végz6

wyilvantartasanak vezetése  munkatérsak képzettségének,
tapasztaltsiginak mértéke
Készpénzgazdilkodds |Bevételek beszedése teljesitménymutatdk
valtozésa
PénzkezelGhelyek korabbi ellentrzések
elszamoltatasa megallapitasai
bels6 kontrollok
Ellatmanyok eldlegek megallapitasai
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elszamiolasa

Készpénzes kiadasok
teljesitese

a folyamat jovore gyakorolt
gazdasagi hatasai

Ertékcikkek Orzése

a folyamat Osszetettsége €s
eldfordulasi gyakorisaga

Szamlak teljesités Szallitolevél szerinti atvétel |a folyamatot végzé
igazolasa igazolasa munkatarsak képzettségének
tapasztaltsaganak mértéke
Felhasznaléi atvétel a folyamat jévére gyakorolt
igazoldsa gazdasagi hatdsa
Utalvanyozas Utalvanylap eldkészitése  |bels6 kontroliok
megallapitasai
Utalvanyozas korabbi ellen6rzések
megallapitasai
Banki atutalas Rendelkezésre 4116 fedezet | jogszabalyi komyezet
ellendrzése véltozas

Eldiranyzat kinyvelése

Elbiranyzatok régzitése

korabbi ellendrzések
megallapitasai

Moédositasok régzitése

a folyamatot végzd
munkatarsak képzettségének
tapasztaltsaganak mértéke

Pénzforgalom rogzitése Banki kivonatok ,,szerelése” |belsé kontrollok
megallapitisai
Tételek kdnyvelése jogszabalyi kornyezet
valtozas
Banki bevételek korabbi ellendrzések
utalvanyozdsnak megallapitasai
elokészitése
Banki bevételek a folyamat Osszetettsége és
utalvényozasa el6fordulasi gyakorisdga
a belsd kontrollok
Helyi ado kivetések Az adbalanyok kivetésen  megallapitasai
alapulé addjénak
megallapitsa
a folyamatot végzo
Adé bevallasok munkatarsak képzettségének
feldolgozésa tapasztaltsdginak mértéke
Add behajtasok . Hitralék megallapitasa. jogszabalyl kbmyezet

valtozas

Tulfizetések atvezetése

folyamatot végzé
munkatarsak képzettségének

tapasztaltsdginak mértéke
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Felszblitas ado befizetésre

a folyamat Osszetettsége €s
elofordulasi gyakorisaga

Letiltas korabbi ellendrzések
megallapitisai
Kovetelés foglalas a belsd kontrollok
megallapitasai
Kovetelések kezelése Hatralék megfizetésére teljesitménymutatok
felszolitas valtozasa
Letiltas folyamatot végzo
munkatarsak képzetiségének
tapasztaltsaganak mértéke
AFA bevallis Fizetendd adé és a bels6 kontrollok
visszaigényelhet6 adé megallapitdsai
megallapitisa
korabbi ellenbrzések
AFA atutaldsa megallapitasai
Vagyongazdalkodas Vagyonrendelet rendszeres |a belsd kontrollok
felillvizsgalata megallapitasai
Forgalomképesség szerinti  |korabbi ellendrzések
besorolas nyilvéantartisa megallapitasai
Leltarozas korabbi ellenérzések
megallapitasai
Selejtezés koréabbi ellentrzések
megallapitasai
Beruhazas Gazdasagossagi szdmitdsok, |a folyamatot végz6
hatastanulmény munkatarsak képzettségének
tapasztaltsaganak mértéke
Szerzddések jogszabélyi kémyezet
valtozas
Szerz6dés pénziigyi jogszabalyi komyezet
teljesitése valtozas
Uzembehelyezés jogszabalyi kérnyezet
valtozds
Nyilvantartasha vétel folyamatot végz6
munkatarsak képzettségének
tapasztaltsaginak mértéke
Készletgazdalkodas Bevételezés korabbi ellendrzések
megallapitasai
Kiadas Korabbi ellenorzesek
megallapitasai
Selejtezés korabbi ellendrzések

megallapitasai
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Leltarozas

koradbbi ellendrzések
megallapitasai

Tamogatott szervezetek

Elszamoléasokat megalapozé

korabbi ellen6rzések

elszamoltatasa a szamlamasolatok, megallapitisai
timogatassal kikiildetések bekérése
Adatok Osszevetése az korabbi ellenérzések
elszamolassal megallapitasai
Telepiilési tamogatasok |Kérelmekhez benyujtott folyamatot végz6
megallapitasa és igazolasok, nyilatkozatok, |munkatdrsak képzettségének
folyositasa teljeskoriiségének tapasztaltsaganak mértéke
vizsgalata, hianypotiasra
torténé felszolitas
Hatarozatok joger6sitése folyamatot végzb
munkatarsak képzetiségének
tapasztaltsdganak mértéke
Tamogatasok folydsitasa teljesitmény mutatdk
valtozasa
Kézmunkaprogram Munkaszerzddések folyamatot végzd
munkatérsak képzettségének
tapasztaltsaganak mértéke
Munkaer6 felvétel folyamatot végzd
munkatirsak képzettségének
tapasztaltsaganak mértéke
Tovabbképzés folyamatot végzd
munkatérsak képzettségének
tapasztaltsdgdnak mértéke
Munkakéri leirdsok folyamatot végzd
elkészitése és munkatarsak képzettségének
feliilvizsgalata tapasztaltsdganak mértéke

Beszdmolo elkészitése

Fves zérlati feladatok

korabbi ellenérzések
megallapitasai

Beszamolo elkészitése

korabbi ellendrzések
megallapitasai

Testiileti iilésre torténd
eldkészitése

korabbi ellenfrzések
megallapitasai
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4. szamu melléklet ~ Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak
FElemzo eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelelden csoportositott
elemeket egyméssal Gsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhaté dltaldnos tendencidkat, feltling eliéréseket, és ezekre magyardzatokat keres, ok-
okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemz0 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok k&zotti
Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgdlnak, azt vizsgélva, hogy az Osszeftiggések valosak,
vagyis realisak, elfogadhaték-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyl és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altaldnosan az elemzb eljarasok tgy jellemezhetdk, mint az
adatok vizsgélata abbdl a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenOrztt
szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljdrasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informéciok, adatok kdzott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd Gsszefliggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok korébe sorolhatéd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben, beszdmoléban, tételben
stb. a megeldzd id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Altalanositva, az elemzé eljarisoknak két f6 tipusa van:
®  az Osszehasonlitd elemzés, amely kbzvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitia a koltségvetés,
lizleti terv, a beszadmolo, az elszamolés stb. ellendrzés ala keriilld szamadatat egy masik
informdcidval, valamint
g modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:

v az ellenbrzendd adatokra hatd tényez6k azonositdsa;
megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérol;
kialakitani az ellenérzend$ adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitis);
Osszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
magyarizatot kérni a vezetéstd] a toleralhato eltérést meghaladé kiillonbségekre;
megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
= ha szilikséges, feliilvizsgalni az elozetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= levonni a kivetkeztetést.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
s trendelemzés (a megelézd iddszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyl informacidk kdzotti kapesolatok bemnutatasara);
= g varakozasok elemzése (a varhaté eredmények elbrejelzése).
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Ha az elemzé eljirdsok a més Gton szerzett informécioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgélni az ezt elidéz8 korillményeket, okokat és magyarizatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzb eljarasok Aaltaldban csak jelzik az
informdcidban rejlé lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvalésitisdhoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
idosorok vizsgalatdhoz, tendencidk meghatdrozasihoz vagy osszehasonlitasokhoz,
kiilonb6z6 adatek kozotti, a véletlen altal is befolydsolt Osszefiiggések kimutatdsdhoz
sziikséges az adatok elemzése. Mis esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos
a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasdgbdl vett egy vagy tobb minta adatainak
elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozéan is ésszerii
bizonyossaggal érvényes dllitisokat vagy hipotéziseket. A statisztika kézponti kérdése az
adatgyiijtés, szervezés, bemutatds és elemzés.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informéacidk fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljardsnak részét képezi azok vizsgélata.
Az ellendrdk — egyebek kozt — jellemzéen a kévetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabdlyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
* projekt dokumentumok;
= lovelezések;
e feljegyzések;
®  jegyzOkdnyvek;
s pénziigyi kimutatdsok;
= szamlak, bizonylatok;
»  éves beszdmoldk, jelentések;
= korabbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgélata, tanulmanyozésa jelenti. A dokumentumokbdl valé
informécidgyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6érzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjdnak részletes vizsgalatat

jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonboz8 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.
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Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenbrzétt szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival t6rténé Osszehasonlitasok alapjan.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlitc elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények dsszehasonlitdsa célidbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatds mindsége. Az 6sszehasonlilé elemzés médszer alkalmazdsa
osztondzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonlo szervezetek keriilnek osszehasonlitdsra (a nagy szervezerek ugyanis eltéré
kbriilmények kozott mitkddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenlStlen
lenne);
v az adatok begyiijiésének modszere kivetkezetes,
* az ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetéségiik, hogy a kedvezd
osszehasonlitdsokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kézgazdasagi értékelés legitfogébb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(réforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozéan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozdsdban. Az tn.
»priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozddnia, mig az
eseményt kévetOen elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kdltség-haszon
becslés vizsgilata annak megéllapitiasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgilhatok.

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgdalatok)

A tételes tesztelés az ellenbrzdtt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében ~ tertiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcick silypontozott ellenérzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasigi, pénziigyi
milveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelcs célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek

vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleléségét. Az egyedi tesztelés

kiterjed a kivélasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal €s més vonatkozo informéciokkal. Ezen ellendrzés céljas—hogy—a—m———.
vizsgélt egyedi folyamat, tranzakcid pontossédgaval és érvényességével kapesolatban lehetévé

tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikodtetett kontrolltevékenységek min8ségét

felmérje.
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i e R
A tevékenység
szabdlyszeriisége

Egy a

B Bkl il S
ktudlisan végrehajtott tev
vonatkozd jogszabalyoknak.
Pl a teszt vizsgalhatia, hogy egy eurdpai unios timogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek
részletes szabdlyainak, killonos tekintettel a finanszirozasi hdnyad
dsszegének vagy szdzalékanak.

B

ékyseg In

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informéciods rendszerek
minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl egy egyedi teszt ellenGrizheti, hogy a kotelezettségvdlialds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott idészakban
Sfelmeriilt kitelezettségvallaldst.

A miikidés
valdssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvantartott
tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtortentek-e. Ezt olyan tranzakeio nyomtatvanyok vizsgdlata sordn éri
el, amelyeken a gyakornokok aldaivdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalhatiak, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdallitottak-e. Analitikus eljdrasokat haszndalhatnalk
foként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakcidk 6sszege megfeleld bazisra alapozva
lett-e kiszdmolva.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld dtvaltasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra torténd
atvaltasa soran. A vonatkozo analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkOzoket és més elemeket a pénziigyi
nyilvintartasokban megfeleld értéken vezetiék-e be.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai uniés alapok
tamogatasabol vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva az eredeti szamldaval
vagy vasdrlasi jegyzékkel,

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdz6k €s mas elemek ténylegesen 1éteznek-

f €.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szereplG eszkiz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idefiiket toltéként nyilvantartott gyakornokok valéban ott toltik-e
a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi tesztek a létezés
Sfizikai igazolasdt jelentik — a gyakornokok megszamolasdt, vagy az
eszkdzok tényleges megnézésél.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdz6k ténylegesen az
ellenérzitt szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
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Pl. az egyedi tesztelés sordan ellendrizhetd, hogy az ellendrzitt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
eurdpai unics tdmogatds tevékenységeire hasznalt, illetve abbol
pénziigyileg tamogatott helyisegeknek.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfeleléek-
outputok e.
mindsége

Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
Jelkésziilisége, képzetisége megfeleld volt-e. Az outputokndl ellenbrizhetfiik,
hogy a képzésben részesildk elismert szakmai képzetiséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkze, amikor a
vizsgalandé adataloménybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéallapitasokat vetiti ki
a belso ellendr a teljes adatallomanyra.

Az eljdrasok két o tipusa:
v g valtozo (értek) alapu, valamint
* atulajdonsag alapi mintavétel.

Kérdésfelvetés (inter i is, kérddivek, felmérések, fokuszcesoport-interj

A kérdésfeltevés (interjl, tdjékoztataskérés) az ellenbrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatdrozott személyektdl térténd informécidgyiijtés. Az informacidgyiijtés kore az irdsban
bekért hivatalos vélaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informéalis k6zlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interji és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrz6 kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

Az interjualannyal térekedni kell az 6szinte €s nyilt 1égkdri kommunikacidra. A killénbdzé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kivetkez6kben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdoszavakkal kezd6dnek, és j, még nem elemzett informacio gylijitésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelo kérdések — ezek révén konkrétabb informécid gylijthetd be, és
ellenérizhetd a tudés és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely terilleten vagy témaban, igy jelentds informaéciot
jelentenek az ellenér munkéjaban.
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Folvamatabrik

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gylijthetd informacio. A folyamatabra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljrason belill. Egy folyamat
kiilénboz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység f6bb
jellemzébire, Iépéseire 8sszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiildn és egymassal
valé Gsszefliggésiikben is vizsgalhatjuk.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan cstkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilondsen:
» A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockézatokhoz kapesolni;
» A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockézatok megelozése, feltardsa és
csOkkentése tekintetében;
s A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontroliok);
»  Felmémi, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan csokkenti-
g, ha ez az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet;
v Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha més
kontrollokkal egyiitt miikddik;
»  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozd
kontrollok hatékonyséagat befolyasoljak (pl.: ismétlddé vagy hidnyzo
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdéscekre:
& “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
»  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
®  “Fzek az intézkedések megfeleldek-¢ arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csOkkentsék?”

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet - amely az ellendrzési program része — Gjra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mukddése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

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

b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikikat;
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¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysaga mintit Kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendd eljaras természetérél,
1d8sziikségletérdl és kiterjedésérsl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell;
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozésa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen miikddnek;
e A vizsgélt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlodd tranzakcidval jaro folyamat,
mint az igénylési folyamat, valészinlileg més tesztelési technikét igényel, mint egy
ritkdbban el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miik6do kontroll mellett?”

Bérmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegend6 és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen milkkodnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolitevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
mitkddott, akkor harom lehetdség van a konfrolitevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitdsként bekertilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
® Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogéasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasdgot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-¢, pl.; egyes egységeket vagy osztilyokat), a
hiba id6horizontjdnak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok soran), illetve
azért, hogy az ellentr megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogéssal kapcsolatosan,
arrol Osszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljirast figyelembe kell venni, amely a kifogésolt kontroll altal
érintett kockdzatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatéssal van ra.

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyardnt — a kévetkezok:

= Bizonylatolis (dokumentumok dtvizsgildsa): a tételek végigkivetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikédésének bizonvitisahoz.

= Ujraértékelés: a megiévd kontrolleljarasok ajboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal
megtett intézkedeések Gsszehasonlitasa,

s Szamitas (dtszamitds, ajraszémitds): az alapbizonylatok és a koényvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgdlatabol 4l (pl. a forrasadatok és a szdviteli
nvilvantartasok aritmetikai helvességének ellenfrzése), vagy pedig inallé

szamitdsok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljardsok egyik legfobb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonviték dltalaban meghizhaté.
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Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltdrozason valo részvétel).

Ezzel a modszerrel az ellentr egyrészt a fizikai forméban 1étezd dologroél, masrészt a mikodo
eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitseéget nydjt az arra
vonatkozo6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az
ellenérak pontos megfigyelés révén els6 kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrol vagy viselkedésrdl, A folyamatok miikédés kozbeni megfigyelése elegendd és
hiteles ismeretet biztosit az ellendrdk szamara a problémaknak az ellendrzdtt tertilettel t6rténd
megvitatisdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem
vonhaté le kivetkeztetés hosszabb id6szak sordn bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhat6 nagy mennyiségii tranzakcio és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irAnyvonalak meghatérozasara, hataselemzésre €s a minta
kivélasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldnosabban alkalmazhato eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznilni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgélatoknal.
A targyi eszkdzok szemrevételezése nydjtja példaul a leginkabb megbizhato
ellen6rzési bizonyitékot azok létezésérol.

Visszaigazolas: az ellenbrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informéacick
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kvetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kdzvetlen kommunikaci6 Gtjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevbi és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszdmlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzodések tartalmanak,
idegen helyen tdrolt készletek meglétének vagy a peres ligyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a bels6
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet tizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak informdcidkérés, tajékozddas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy t6bb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozdsa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi €s
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefiiggesek elemzése. Az dsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésaga dontden a vizsgalt 6sszefliggeés
valdszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkdzok 1étezésétol,
illetve megfeleld mitkddésétdl fligg.

Rovancsolds: Az ellenrzést végzd személy jeleniétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellentrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzd.
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5. szami melléklet - Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi elidrdsok sordn az ellendr megtervezi és
kivalasztia az ellendrzési mintdt, valamint kidriékeli a mintavétel eredménvét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevdns és hasznos ellenbrzési bizonyitékot nyerjen.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesytelés céljinak meghatdrozdsa
2, A populicio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozésat és a populdcio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandd idészak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magéaban foglalja az egyenként is lényeges
{minta)elemek azonositisat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintiének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdirozdsa tablazatok és képletek
alkalmazdsdval

Kétfele mintavételi kockazat létezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
val6szinttiennek értékeli, mikor a valdsigban a populacidban lényeges hibas allitasok
vannak.
= A helytelen elutasitds kockdzaia — annak kockdzata, hogy a lényeges hibds dllitast
valosziniinek értékelik, mikor a valosaghban a populdciéban nincs lénveges hibds dllitds.

A minta nagysagit meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajlando elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatérozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockdzat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a
kontrollkockazatra &s a feltarasi kockézatra,

Elfogadhatd hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populdcicban, melvet az
ellendrok még hajlanddak elfogadni 1igy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhaté hiba az ellendrok (szubjekttv) itélete a
lénvegesséordl. A megfelelSség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolvamatokrdl, melvet az ellendr még hajlandé elfogadni.

Becstilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populcion beliil hiba van, nagyobb
mintét kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szdmit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdciéban valdban fellelhetd hiba nem nagyobb
minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populéciordl
feltételezziik, hogy hibamentes,
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A populacio elvart hibaértékének meghatérozésa sorén az ellenérnek figyelembe kell vennie
az el6z6 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekdvetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébd! szarmazo bizonyitékokat
és a folyamatok analitikus attekintésébol szarmazoé eredményeket.

5. A mintavételi eljards kivilasztisa

Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.

Statisztikai mintavételi eljdarasok

s Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban 1év6 mintavételi egységek

srrr

w  Szisztematikus mintavétel
Nem statisztikai mintavételi eljardsok

u  Véletlen mintavétel
s Szubjektiv mintavétel

Adatokon alapulé kivdlasztds esetén az daltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
s véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= gzubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valoszinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlaszids esetén az dltalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot haszndlva)
= cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer( kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztisa

7. A mintavételi eredmények értékelése
minden mintaelem vonatkozdsiban, az ellendrnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden
lehetséges hibdt, hogy meghatirozhassa valoban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okdt,
Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat 6sszeomldsanak kdvetkezményeként
keletkeztek szélesebb korii kihatdssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozisaban nem érhetd el az elvart ellenérzési

bizonyossag, az ellen6rnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellen6rzési eljarasok alkalmazasaval.
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Az ellendmek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populacidra
olyan kivetitési moédszer alkalmazésaval, amely dsszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populéciéban valészintileg
fellelhetd hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazésa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibdk mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populdcidban fellelt hibdak meghaladjdk-e az
elfogadhatd hibdt azzal, hogy dsszehasonlitja a populdciora kivetitett hibat az
elfogadhato hibdval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevins egyéb
ellendrzési eljardsok eredményeit is.

8. A mintavételezési eljirds dokumentdldsa

Az ellenbrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a haszn4lt mintavételi eljardsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerll kezd8szdm vagy a modszer, mellyel a véletlenszer(i kezdést meghatarozték,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kdvetkezietéseket.

A mintavételezés pyakorlati alkalmazdsa a belso ellendrzési tevékenységben

A jellemz6k alapjin térténd mintavétel alkalmas a sokasdag ardnyaira, megoszlasara,
vagy a valamilyen jellemz8 szerint osztdlyba sorolhatd, valamely sajdtossdgot mutato
elemek teljes szamdra vonatkozo kovetkeztetések levondsdra. A jellemz6k alapjdn
végrehajtott mintavételezést dltaldban az irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek tesztelésére
haszndljak, vagy ha a jogszabdlyoknak, iranyelveknek, illetve eljdrdsoknak vald
megfeleldséget kell vizsgdini.

Jellemzdk alapjin ttrténdé mintavétel

A jellemzdk alapjdn térténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysdgdnak tesztelésére haszndljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
Sfolyamatok hibdi eldforduldsdnak szdzalékos ardnydt egy sokasdgon belill. A jellemzok
alapjan torténd mintavételhez szitkséges, hogy létezzen a teszielt ellendrzési pont vagy
Jolyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellen6rzési folyamattol valo eliérés aranyat a sokasagon beltl. Ha az eltérési ardny a mintdban
kisebb, mint a sokasaig vart eltérési ardnya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfelelden ~ elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mitksdik.

a) A terv céljainak meghatdrozdsa
b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
c) A minta méretének meghatirozdasa
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Képlete: nj~(C’ x p x (1-p)) +~ P>

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatésagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran
hasznalt érték 1.64 90%-o0s megbizhatésagi szintnél (lasd — 1. tabla)
p = vart hibaszézalék ardnya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara
vonatkozik, mely véarhatéan néhény jellemzével rendelkezik (pl. hibds vagy
nem megbizhatd). A szdm egy proba mintavételre vagy az elézd évek
mintavételeire alapozott becsiilt adat.
P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi
értékre vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan t6rténd
mintavételezésné] a kivant pontossag az ellenér altal elfogadhat6 hibaarany
vérhatd szdzalékatol valo eltéréshez kapesolédik. Példaul a tesztelt tranzakeiok
vart hibaardnya harom szdzalék, de az ellendr hét szdzalékig elfogadhatonak
mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
mtervallum (P) = elfogadhat6 ardny — véarhat6 hibaszazalék (p))

d) A minta nagysaganak kivdalasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények érté-

kelése és dokumentildsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta
nagysaganak megfelelden). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a
minta nagysagaval, hogy megkapjuk a minta hibaszdzalékit. A minta
hibaszazalékdra és a minta nagysdgara alapozva az elért fels6 hibahatart
kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta
hibaszézaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért
fels6é hibahatar tillépi 2 megengedett ardnyt barmely adott kockézati szinten.
Ebben az esetben a minta nem timasztja alé a tervezett cllendrzési pont vagy
folyamat kockdazati szint becslését,

Példanl feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem{i mintaban, a minta
hibaszéazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%).
gy a belsd ellenér 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felso
hibahatdr alacsonyabb lesz, mint az elfogadhat6 arany, igy tehét az ellen6rzési
pont vagy folyamat a tervezetinek megfeleléen miikodik.

Viltozdk szerinti mintavétel

A viltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél haszndlidék. Ez a
mintavételezési eljdrds arrol ad informdciot, hogy vajon a nyilvdntartott érték, példiul
a kovetelések értéke, lényegesen eltér-e az aktudlistol.
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A viltozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa
b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatirozdsa
¢) A minta méretének meghatarozdsa

Az alkalmazott képlet a kévetkezd:

n=(C*x o)+ P?
ahol

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

C = megbizhatdsdgi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznilt
érték 90%-0s megbizhatbsapi szininél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eliérése (proba mintavételre vagy az elbzd évek mintavételeire
alapozott beesiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossdgi értéhre
vonatkozik, amelyet ag eliendr elfogad. A viltozok szerinti mintavételezésndl a
pontossdgi intervallum az elfogadhaté pontatlansdg és a kivant pontossdig
arinyinak az eredménye. Az elfogadhaté pontatiansdgot az ellenirnek kell
meghatdaroznia, mig a gyakran haszndlt kivint pontossagi ardny értéke 500 (10%-
os hibds visszautasitdsi kockdzat és 5%-os hibds elfogadisi kockdzat mellett).

d) A minta nagysdgdnak kivalasztisa, a terv végrehajtisa, az
eredmények értékelése és dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a
minta nagysagénak megfelelden). Ezutan a minta elemeinek atlagos
értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhatjuk a
kovetkezé képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta Atlagos értéke x a sokasag
elemeinek szama
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6 szamui melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdgi elemeinek tesztelése

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek dltaldban abbdl a szempontbdl kell

értékelnie, hogy azok:
v teljes koriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabélyozasi
feladatokat;
= {sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabdlyozo6 funkcid
betdltésére;

v afeladatok végrehajtasival kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfelelden
meghatdroztak-e;

=  a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kellben kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggden azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénziigyi, szdmviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az Altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezok:
= az alapité okirat (alapszabaly),
s 3 szervezeti €s milkddési szabélyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
= a gazdasagi szervezet ligyrendje,
®  aszamvitel szabalyozasa,
n g pénzigyl jogkordk szabalyozésa,
v g kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellenbrzés
szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezd
tigyletekbdl, tranzakcidkbodl vagy tevékenységekbo! vett minta segitségével Iehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehet6vé kell
tennitik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tAmaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kévetkezetes és eredményes mikddesét.

s A folyamatossdg kdvetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagn kontrollok a vizsgalt idoszak teljes idStartaman keresztiil
folyamatosan miiksdtek.

= A kovetkezetesség kivetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miik6dése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a konyvelési rendszeren
keresztiithaladt).

= Az eredményesség kivetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulesfontossaga
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekdvetkezik.

81



A megfeleloségi tesztet a kulesfontossagu kontrollokra irdnyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét knlcsfontossdgh kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend6
és megfelelt bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikodésérél az adott teriileten
lehetséges hibéak tekintetében, fliggetlenill attél, hogy az als6bb szintd kontrollok — az
adott hibk tekintetében - megfeleléen mitkddnek-e.

A kulesfontossagii kontrollok jellemizéi:
= elvileg a leger6sebbnek kell lennie azok kozill a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitdsara szolgélnak (kiilonbdz6 szinteken);
= viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miiksdésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhatdé a kontrolleljaras
megtdrténtére (irasos bizonyiték, aliras stb.);
» azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tGbb mikddési hiba ellen
biztositanak védelmet,
A kulcsfontossagi kontrollokat az ellentrzés céljainak és tArgydnak meghatérozasa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna vélik a
kivalasztott kulcsfontossagti kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikadésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hidnyosségok — torténtek. Ebben az
esetben az ellenbmek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll milkddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy t6bb hiba merill fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossaga
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pdtldlagos mintavétel ugyananmak a
hibanak, hidnyosségnak a vizsgdlatara irdnyuljon-e, amelyet az els§ tesztek tartak fel
(példaul arra az iddszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba
annak a lehetGségét is, hogy a tesztelt kulesfontossagu kontroll hianyos mikddését nem
kompenzélja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatérozésra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgdld egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagh
kontroll nem lettek kivélasztva a tesztelésre.

Az alfernativ kontroll miikidésének meghizhatosdgdrol is elegendd és megfelelo
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészith tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés kéltségeinek és
idOhatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerit
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségit
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditisaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellenérzések sordn is felhasznalhatéak lesznek-e.
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A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabdl t6rténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészits
tesztelését is.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleléségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rdgziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilénosen azt, ha:

a rendszer kialakitasanak (eldzetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miik&désbeli hibdkra vonatkozdan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossdgt kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;

nincs lehet6ség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulesfontossagh kontrollok
miikddését az ellendrzott idGszak teljes iddtartaméra €s/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérd! az ellendr jellemzoen a kivetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalé: a belsd kontrollrendszer felépitése és mitkddése (a kontrolikdrnyezet és a
kontrolleljardsok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozésoknak a mitkddesbeli hibdk megeldzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

J6: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatéd mértéki) hidnyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvardsokat a mitkkddésbeli hibak megelbzése és
feltardsa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsd kontrollrendszer miikddésében tul sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt min6siteni.
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7. szamu meliékiet: Az ellendrzési bizonyitékok eldallitdsanak folyamata

Az ellendrzés bizonyitékok eldallitasinak folyamata:

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitisanak folyamata

L. Az ellenérzés fo feladatai kérdései
L.1. Hogvan miikédnek az ellendrzitt folymatok?
(Ellenérzési bizonyitékok, informdcidk, adatok, megfigyelések, ellendrzési megalla-
pitésok)
H.2, Hogvan kellenne miikidniiik az ellendrzott folymatoknak?
(Eredményességi, hatékonysagi, gazdasdgossdgi kritériumok , Normék Kulcsfontossagn
teljesitménymutatok, ellendrzési kritériumok
111, Kovetkeztetések, javaslatok
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8. szam{ melléklet — Osszesitett vélemény az elienérzétt teriiletrél
A belsé ellendr dsszesitett értckelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt
a kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellenOrzés ,,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelels belséd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszerében. Az ellenorzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzAaértd munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotia, hogy képes a
célkitizések megvaldsitdsara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellentrzés , korlatozottan megfelelének™ itélt tertiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mikdadtetik, illetve kévetik nyomon megfeleléen.
Ha az adott terlilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcios
intézkedéseket, akkor a bels6 iranyitasi €s ellenérzési rendszerben lényeges hidnyossigok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellenérzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhat6k a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy ezeken a
terileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon é€s nem
feligyelik megfeleléen, de az alkalmazott irAnyelvek €s eljardsok sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat miikddjon. Azonnali korrekcids
intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdie részére készitett rendszeres (pl.: havi)
elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.

Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek t6bb
fontos szempontbol is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsé
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdazata magas (vagy az mar be is kdvetkezett).
A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzeés terlitetén kitlizott célok jelentds részénck megvaldsulasat. A
korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.
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Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitk6dési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a mitkodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzé nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljardsoktol valéd szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami - ha nem tesznek stirgsen intézkedéseket — végsd
soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak €s
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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9. szama melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitdsait célszerll a szerint rangsoroini, hogy milyen
hatdssal vannak az ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagira és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megéallapitdsok és az adott megéllapitashoz tartozé kockéazatok rangsorolasinak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. lde tartozhat az eljardsrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat széndékos figyelmen kivill hagyésa, amellyel a
szervezet jelentds kdltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A
kiemelt jelentdségii megalapitdsok azonnali intézkedést igémyelnek a vezetés
részérél.

Atlagos jelent6ségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem héatraltatja jelentGsen a cél
vagy célkitlizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
milveletek hatékonysagat és mindségeét.

Konkrét példakat talal a megéllapitasok rangsorolasara a ttiloldalon 1évé tablazatban!
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1. sz iratminta

s sy

Szakiranyu fels6foki végzetiség 5
Kozigazgatasi szakvizsga 5
Meérlegképes knyveld 5
..iasoddiploma, posztgraduilis végzettség 1
Informatikai ismeretek (ECDL
alap 4
Kozbeszerzési ismeretek (EIL Tap.) 2
Koz0sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek 5
Okleveles kényvvizsgalo 1
Okleveles bels6 ellendr (CIA) 1
Allamigazgatasi ismeretek Alhﬁ; rett.
Vonatkozo hazai jogszabalyi kérnyezet 5
ismerete
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek 5
1dbézasi ismeretek 4

Bels6 szabélyzatok ismerete 3

A koliségvetési szerv / fejezet ismerete 3
Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése 3
(feladathoz kapcsolddd)
Informacid szintetizalasa 3
Az ellendrzési munka megfeleld dokumentalasa
(iratmintak, munkalapok hasznalata, ellentrzési 3

| bizonyitekok gytijtése stb.)
Onképzés, kiegészité adatgy(ijtés 3
(feladatvégzésen tal)
Tudasmegosztas, inform’i() é:ramoltats 3

e



Az ellendrzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése

Kockazati tényez6k felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositésa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

wreatfv javaslatok kialakitasa

R - - O A - Rt N N

Végrehajthatosag-kdzponti gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok €s javaslatok)

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor

Csoportos megoldasok segitése

. o

Feleldsségtudat, elkotelezettség a

irdsba foglaldsa 4
Szobeli kommunikécios készség 4
fréasbeli kommunikécios készség 4
Idegen nyelv ismerete | 1
Térgyaloképesség 4
Egyiittmiikd készség (szervezeten beliil) 4
_apesolattartas kiilsé partnerekkel i
4

Szidvegszerkesztés

munkavégzésben 4
Precizitas 4
Hataridok teljesitése, idégazdalkodas 5

e

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

Ko6z6s meghaijtd hasznalata




A koltségvetési szervnél (és a fej ezethez tartozd
intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

s

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellenbrzése

Visszajelzés az elért eredményekrol

Visszajelzés a hibakrdl

Onképzési lehetBség biztositasa a munkatarsak
részére

EE S S

Telsd képzés

rataridék betartdasa /betartatasa

Egyértelmit feladat meghatarozés

Delegalas

— | | s

Héttéranyagok és a munkavégzéshez szitkséges
informécidk rendelkezésre bocsatasa

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépiteés

Vialtozasmenedzsment

patLni L ] Lh




2. szam1 iratminta — Egyéni képzési terv

Cevvrrecns ceeveanres Onkorminyzat felé a Koltségvetési Ellenér Kft tajékoztatasul kozli, hogy

az egyéni képzési terv az Abddszaloki Kézos Onkormanyzati Hivatal és a Kozos Hivatalt

Iétrehozé Onkormsnyzatok, valamint koltségvetési szervei ellenfrzését végzé Molnarné
Kovacs Kldra az alabbi egyéni képzésekben fog részt venni 20.. évben >

EGYENI KEPZESI TERV

<Molniarné Kovacs Klara > részére

Tevékenység: ABPE ellenrzési modulok | 20.... dec. 31.
végzese

Tevékenység: kitelezd mérlegképes tk 20... dec. 31.




Munkalap1

3. sz, iratminta

Abadszaloki Kézos Onkormanyzati Hivatal és a Hivatall [&étrehozo
dnkormanyzatok valamint azok kiltségvetési szerveinek folvamatai

Oldal 1

Folyamatban
Folyamatok  jAlfolyama-tok résztve\fo A folyamat gazda A folyamat
munkatarsak
_ fontossaga
Szabalyzato
k
feliilvizsgala
ia
Jegyzb,
Szervezeti és filletékes Jegyzd
miikodési intézményve
szabalyzatok |zetd
Jegyzo,
~ [pénziigyi Jegyzd
Szamviteli |gazdasdgi
szabalyzatok |ligyintézé
Jegyzb,
pénziigyl Jegyzd
Pénzigyi gazdasagi
szabalyzatok {ligyintéz6
Jegyzd,munk
atigyi Jegyzb
Munkaiigyi |feladatokat
szabalyzatok [ellato eladd
Munkakdrok
héz
kapesolodd
Koltségvetés|jogszabaly . ,
Jegyzé
tervezése  |valtozdsok Tegyzo, gyz
megismerésé
nek
eliendrzése
Onkorményz
atot Gazdélkodasi
megilletd el6-adok, Jegyzh
igényléséhez {zet0k
létszam
jelentések
clkészitése




Munkalapl

Intézményen
kénti
engedélyezet
t Gazdatkodasi Teavzd
. 1 gyz0
foglalkoztata [€16-adok
si létszamra
javaslat
készitése
Gazdalkodési
Javasolt elé-adék,
foglalkoztata |munkatigyi .
si 1étszamhoz |feladatokat Jegyzd
személyi ellatd
juitatisok és |eldadok,
jarulékok intézményve
megtervezése|zetdk
Intézményen
ként dologd
kiadasok
elézd évi Gazdalkodasi el6adok
tényszamok |Intézményve
alapjdn zetok,
torténd Gazdalkodasi
tervezése eld-addk,
Kotelezettség
vallalasok
alapjan
atadott Jegyzo,
pénzeszkdze |Oazdalkodési Jegyzd
k eldaddk,
elbiranyzatan
ak tervezése
intézményen
ként
IVhiKodesi
céld
bevételek Gazdalkodasi
tervezése elé-adok, Gazdalkoddsi eldadok
intézményen [Intézményve
ként zetOk

Oldal 2




Munkalap1l

Onkorményz
atonként add

Adéiigyi

bevételek | fheltads Adodiigyi foeldado
tervezése
addnemenké
nt
Beruhazasi
céla . .
bevételek Jegyzd, Tegyzo
tervezése
Beruhazasi
céli . .
Kkiaddsok Jegyz0, Jegyzi
tervezése
pénzigyl
Likviditasi |el6add Pénziigyi elbado, foeldadd
terv készitése!foeldadd
Jegyzo,
Kotelezettsé [Kozbeszerzé |pénziigyi fegyz6 Kotelezettség
gvallalas 8 el6adok vallalas
Kotelezettség| Eredeti hataskdrrel bird
Kdézbeszerzé |véllaldk és az kotelezettségvallalo
s hatalya ald jaltaluk
nem tartozé |felhatalmazot
beszerzések [t személyek
Pénziigyi Eredeti hatéskorrel bird
ellenjegyzési Pénziigyi ellenjegyzd
Pénzigyi jogkGrrel
ellenjegyzés rendelkezbk
Kotelezettség|[Munkakdri | Munkakori leirs szerinti
vallalas leirds szerinti pénziigyi eléadé
nyilvantartas ipénziigyi
vezetése eléado
Keszpenz  |PEHzZiatos,
Készpénzgaz bevételek pénztar Pénztar ellendr
dilkodas beszedése lellendr
Pénzkezelth
elyek Pénztaros, Pénztar ellendr
elszdmoltatas |pénztar
a ellenor

Oldal 3



Munkalapl

Ellatmanyok
elblegek Pénztéros, Pénztar ellendr
elszimoltatés |pénztar
a ellenor
Készpénzes |Pénztéros, Pénztér ellenSr
kiaddsok pénztar
teljesitése  felendr
Pénztaros,
Ertékeikkek |pénztar Pénztar ellen6r
Orzése ellendr
Szallitélevél |Munkakérn
Szamlék  |szerinti leirds szerinti| ~ Munkakori leirdsban
teljesités  |atvétel teljesités kijeldlt teljesités igazolé
igazolas igazolasa igazolas
Munkakéri e
Felhaszndlé |leirds szerinti|  Munkakori lefrdsban
atvétel teljesités kijelSlt teljesités igazold
igazolasa igazolasa
Utalvanyoza [Utalvanylap |Pénziigyi Pénziigyi %az c%élkodési
s eldkészitése [elBadd, elbado
Utalvanyozés Pénziigyi %azciélkodési
i jogkorrel elbadd
Utalvanyozas|rendelkezdk
Rendelkezésr[Banki Pénziigyi gazdalkodési
e all6 fedezet [igyféltermin elbadé
Banki meglétének |alt kezeld
Atutalds ellendrzése |munkatérs
Eredeti Pénziigyi gazdalkodasi
Eldiranyzat [eldirdnyzatok eléads
konyvelés  [rdgzitése konyveld
Pénziigyi gazdilkodasi
Moadositasok eldadd
konyvelése | kdnyveld
FPENZIOrgald  |Baiki '
m kivonatok Konyveld
kényvelése |, szerelése” [konyveld

Oldal 4




Munkalap]

Banki
kiadasi K_onyve](’j
tételek
konyvelése (kényveld
Banki
bevételek . .
utalvanyozas Kényveld
anak
elokészitése [Konyveld
Banks:
bevételek , i
utalvanyozds Utalvanyozé
a Utalvanyozé
adéalanyok
kivetésen
Helyi adé  Jalapul6 Adotigyi . .
kivetése  |adéjanak  |dolgozé Adbtigyi dolgoz6
megéllapitis
a
P 1LCLCIIUY)
ado Addalany Adsiiovi
gyi e .
megéllapitas | nyilvantartas |4olgoz6 Adotigyi dolgozé
a ba vétele
AdD Ao
bevallasok ~ |Adotigyi Adéiigyi dolgozt
feldogozasa |90180%0
Hatralex .
Ado megllapitas |ACUEYi Adéiigyi dolgozo
behajtasok |a dolgoz6
Talfizetések ?‘i“’“g?‘ Adéiigyi dolgozé
atvezetése olgozo
Hatralék dACiougY ! Adéiigyi dolgozé
megfizetésér [¢0180Z0
e felszolitas
Addbligyi N .
Letiltas dolgogg Addiigyi dolgozo
Koveteles  jAdotigyi co .
foglalds dolgozd Adoiigyi dolgozd
Ingo és .
ingatian Adougyi Jegyzb
foglalas dolgoz6
Koveteles
Hatralék :ﬁzéém Kévetelés ke.zelést ellatd
Kovetelések |megfizetésér pénziigyi pénziigyi eldadd
kezelése e felszdlitds [ i~ 14

Oldal 5




Munkalap!

Koveteies
kezreltest Kévetelés kezelést ellatd
ellato o et
. pénziigyi eléado
. pénziigyi
Letiltds  |olgada
ad6 és AFA
visszaigényel |analitikat )
hetd add vezetd AFA bevallast készitd
AFA megéllapitds |pénziigyi
bevallas a eléado,
AFA #tutalas Utalvanyoz6
VO YO CIras N
let Jegyzd,
rendszeres | hatosagi Jegyad
Vagyongazd {fellilvizsgalat|csoportve-
alkodas a zetd
Vagyon
forgalomkep |
esség szerinti | Pé0zigyl Pénziigyi eléads
besorolasana |€16ado,
k megfeleld
nyilvantartas
a
Leltdrozasi
utaS{taé Leltarozasi vezetd
szerinil
Leltarozas dolgozdk
Selejtezési
szabalyzat Selejtezési bizottsag
szerinti vezetbje
Selejtezés  |d0l80z6k
Gazdasagoss |Pénziigyi
- Pénziigyi elbado,
| agi eléads, &Y
Beruhizas |szamitisok Beruhazéas
Szerztdések Jegyzb, Jegyzd,
Szerzbdes Pm?lgi{yl déisi Pénziigyi gazdalkodési
szerinti gf'"z :, odast elbado
pénziigyi eloado
telhesitések

Oldal 6




Munkalapl

) PCH;IZ“EIS(YJ dési Pénziigyi gazdalkodasi
Uzembehely gaﬂz aikodast elbadd
czés eldado
Pén;;iy‘d 4| Pénziigyi gazdilkodsi
Nyilvantartss | Ba2calkodast eldadé
ba vétel eldadé
Készletgazda|Bevételezés |Raktdros Raktéros
lkodéas
Kiadas Raktaros Raktiros
Sele_]'tezem Selejtezési bizotisig
szabalyzat "
. vezetoje
Selejtezés szerint
Leltarozasi
utasités Leltarozasi vezetd
LeltéroZéS Szerint
Elszamolaso
Témogatott ;a; alapozd Munkakdri
& SBAPOZO 1o t14s szerinti| Munkakori lefrés szerinti
szervezetek [szamlamasol enziiavi énziievi eléads
elszamoltatas|atok, gk’ia dfy penziey
aa kikilldetések
tamogatissal {bekérése
Bekért
okményok  |Munkakéri
adatainak  |lefras szerinti] Munkakéri lefrds szerinti
Osszevetese pénziigyi pénziigyi eldado
az eloadd
elszamolés
adataival
Kérelmekhez
benytjtott
Telepiilési 1ge§zoiasok,
R i nyilatkozatok
tamogatasok | 7. ., .
teljeskoriiség [Szocidlis T
megillapitis | e Szocidlis eldadd
\ ének el6add
acs vizsgalata
f Fo L) 3
olybsitdsa hidnypotlasra
16rténd
felsz6litas
Hatérozatok SIZHOC;E}IIS Szocialis elbadd
jogerdsitése [©02¢0

Oldal 7




Munkalap]

Témogatésok [L PZ4T0S: | e taros, banki utald
folyésitasa banki 4tutald
munkaiigyi
feladatokat
ellatd munkaiigyi feladatokat
eltadok, ellatd eldadok
K Ozmunkapr {Munkaszerzé intéizményve Kézmunkapr
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7. sz. iratminta
Minden folyamat és alfolyamat tekintetében el kell végezni a folyamatra jellemz6 kockézatok sulya

(fontossaga a folyamatnak 3. sz. iratminta utolsé oszlopa) hatisa és valoszinGsége (6. sz. iratminta)
szerinti elemzést, &s el kell végezni az bsszesitést.

Folyamat /alfolyamatok | A kockézat Hatas Valészintiség = Osszesen
stlya (1-10) (1-4) (1-4)

Folyamat Osszesen
Alfolyamat
1. kockazat
2. kockazat
3. kockazat
4. kockazat

sth
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13. iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<Iktatdszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimii ellenérzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenérzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenérzés targya és célja:

Ellenérzitt szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellenorizendd idGszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet etkészitésénck
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

1déigény (ellenéri munkanapok
SZAma):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodo belsé

ellen6rik (és/vagy szakérték): Neév / megbizolevel széma

Név / megbizdlevél szama

129
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14, sz. iratminta
<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belsd ellenérzési vezetdt / vizsgalatvezetdt /
szakértOt (regisziracios szama, szolgalati igazolvanyénak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyinak vagy mds
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellentrzbtt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-ndl/-nél az

8. <Ellenérzés cime> targyban
9. <ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
10. 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban,
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé
szamt vezetdjének javaslata alapjdn keriil sor, soron kiviili / terven felitli ellenérzésként’,

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informacidt kérhet, az ellentrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinr6l elviheti,
arrol masolatot készithet. A belso ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizd levelét az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhéaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a kéltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, €s a <ellendrzést végzo szervezet neve> Belso ellenGrzési kézikdnyvének
vonatkozo iranymutatéasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

12. Név: <belsé ellendrzési vezets> gy <koltségvetési

szerv vezetdj e’>
13. Aldiras:

1. " g forne ot
Ertelemszer(ien, attdl fiigg8en, hogy tervezett vagy soron kivilli ellen8rzésr6l van-e sz6.
2 Bels$ ellendrzési vezetd érintettsége estén a kilségvetési szerv vezetSje irja ald a
meghizélevelet,

2
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iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat



15. sz. iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHBETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellentre

kijelentem, hogy .......cceovvrennnn.

Viéros/Kozség Onkorményzat és koltségvetési szervei

tekintetében az ellendrzések lefolytatdsa kapcsan a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérél szo16 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 20,
§-anak (1) bekezdésében meghatérozott Ssszeférhetetlenségi okok nem 4allnak fenn.

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

Belsé ellendr

El&ttiink, mint tanuk el&tt:

alairas
<olvashatd név>

Allandd lakeim:

személyl igazolvany széma:

alairas
<olvashatd név>

allandd lakcim:

személyl igazolvany szama:




18. sz. iratminta - feljegyzés telefonon torténé ellenérzés megkezdésével
kapcsolatos értesitésrol

Mai napon Molndrné Kovdces Kidra ellendrzési vezets

BPIBSTIEIIEM ...ttt e koliségvetési szerv
VEZEIOEL ..o e -1,

FOZY oottt
....................................................................... 1Grgyban ..........cocvvcveecenenen..... ellendrzés
keriil lefolytatdsra. Az egyeztetds SOFGN ..........cocccoovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeoreeenen. . kezdettel

indulo helyszini ellendrzésben dllopodiunk meg. A koltségvetési szerv vezetdje biztositott,
hogy a helyszini ellendrzéshez biztositja az illetékes dolgozok és az ellenbrzés témdjihoz
kapcsolddé dokumentdciok rendelkezésre dlldsdt.

alairds



17. iratminta — Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

Lllenorzés a . Munkalap
X Elendérzés cime: S
iktatoszama: referenciaszdma:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:  Détum:

20... hé. nap.
Cél: Készitette:

1. (az adott
ellendrzési
rogramban
meghatarozott
feludat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) -
tetszdlegesen
lannyi pont
sztirhato be,
amennyit g
feladar
végrehajtdsa
indokolttd tesz.

Megallapitds:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kivetkeztetések:

Forras és mddszer
leirasa;

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam;

L.

2.

3.




Készitette: Alairas:

Datam:

20xx. hé.nap.

)
Feliilvizsgalta: {Aldiras:

Datum:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:




18. sz. iratminta — Nyomtatvany interji készitéshez

Ellendrzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzitt szervezet:

Interji alany(ok) neve, beosztdsa;
Interji készités diatuma:

Interjil készités helyszine:

Interju készitd neve:

Az interjin elhangzottak dsszegzése:

Az interju sorin kért vagy atadott
dokumentumok felsoroldsa:

Interji alany megjegyzései:

Interjt alany aldirasa:

Interja készit6 alairasa:




19.. szamu iratminta — Stlyos hianyossag gyanujat régzité jegyzékényv

Ellendrzést végz6 szervezeti egység:

EllenOrzott szervezet / szervezeti

egység(ek):

A jegyzbkinyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztisa:

EHendrzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, bels6 szabélyzatok stb.):

A jegyzékényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld eljariasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito aldirasa:

<Belso ellendr>

Ellen6rzétt szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirdsa:




20. iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ANHIO Lo e (név, beosztés), biintetbjogi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, 4tvevd belsé ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informéciok, melyek szilkségesek az adott 4llapot felméréséhez.
Kijelentem tovébba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informdciok megbizhaté,
teljes kért informacidt tartalmaznak.,

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

Az ellenbrzott egység vezetdie



21. sz. iratminta

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

Belsd ellendrzéstdl

Ikt. sz.

Ellenbrzés szdma

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

Ellen6rzott szervezet vezetdje

A belsG ellenbrzés az éves ellendrzési terv itemezése szerint  az ellenérzési programnak
megfelelden elvégezte ..., ellendrzését, amelyrdl a jelentés-
tervezetet eztiton megkdildjik egyeztetésre.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels ellenbrzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjin amennyiben az érintettck nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé
szerv vagy szervezeti egyseg részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd elmulasztisat
cgyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az
észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben  jelentéstervezettel kapcsolatban észrevétel nem érkezik, megkiildjikk végleges
jelentésiinket.

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

bels6 ellendrzési vezetd



22.szamu iratminta — Valaszievél az észrevételekre

Az adott koliségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<jktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
Jelentés-tervezetire adott észrevételei elfogadésra keriiltek / nem keriiltek elfogadésra.
Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak/nem

maradtak fel,kezdeményezem / nem kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés
Osszehivasat <datum>, <helyszin>—en.1

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadiasra.



'HIRYZOWALY [OYE “IUZOIBIEYTIUI [[2) JOYQPLIBIBYZSSI 9AIS|[1 TeNOIBPR[o)2So JONYE “(RINKI [1) UaAg £To
agoprel 1epejay ® uaqruusury yauskdaj Je0loyipy uowszs Yoze AJoy ‘wzorieySsur {[3) AS1 1opURIEY oporosadey zopjorepe]a) sakSs ze uaqAIs) 1SpONZRIUI ZV

ZOYIe[RESZIA NWIID <3 SIZIQUI|T>

VININ AYAL ISTAIIZALINI
BT EA] €7




................ EIYTIIT]

.................... ..:..“mu%mmﬁm\w@m PP ey | o

.......... RTINS SRR s eres
vd




