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JAVASLAT

Salgoétarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzata belsé ellendrzési stratégiai tervének, a 2014.

évi belsd ellendrzési tervének és a Belsd ellendrzési kézikonyvének jovahagyasara

Tisztelt Kozgyiilés!

A helyi Onkormanyzatok Dbelsé ellenérzésének kereteit a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény /a tovabbiakban: Mdotv./ 119. §-a, a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korményrendelet /a tovabbiakban: Bkr./, valamint az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi
CXCV. tv. 70. §-a hatdrozza meg.

A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adod ¢és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mukodését fejlessze és eredményességét
novelje.

A belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasanak alapja a stratégiai €s az éves ellendrzési terv.
A stratégiai terv hossz(i tavra hatirozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint
tevékenységének ¢s fejlesztésének iranyait. A belsd ellenérzési stratégiai terv nem konkrét
ellenérzési programokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockézataira
¢s a belso ellendrzés fejlesztésének iranyara vonatkozo Osszegzést tartalmaz.

A stratégiai terv alapjat képezi az éves ellendrzési tervnek.

Az Onkorményzat belsé ellenérzési stratégiai terve és éves ellendrzési terve a Bkr., valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott itmutat6 alapjan késziilt.

A stratégiai terv tartalmazza tobbek kozott a hosszii tava célkitiizéseket, a kockazati
tényezoket €s értékelésiiket, a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését, a belsd ellendrzésre
vonatkozo6 fejlesztési és képzési terveket.

Az Onkorményzat éves ellendrzési terve tartalmazza tobbek kozott a tervet megalapozo
elemzések eredményének Osszefoglald bemutatdsat, a tervezett ellendrzések targyat, céljat, az
ellendrzendd iddszakot, a sziikséges kapacitas meghatarozasat, az ellendrzendd szervezetek
megnevezesét.

Az éves ellendrzési terv tdjékoztatd jelleggel tartalmazza a helyi nemzetiségi
dnkorményzatoknal tervezett ellendrzéseket is. Ennek oka, hogy az Onkormanyzat és a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok altal kotott megéllapodds alapjan, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok belsd ellendrzését a Polgdrmesteri Hivatal belsé ellendrei 1atjak el. Emiatt
szlikséges a nemzetiségi Onkormanyzatok ellendrzésére forditott kapacitds megjeldlése a
tervben.

3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 1.
Tel.: (32) 312-250, Fax: (32) 422-386, e-mail: polgarmester@salgotarjan.hu




Az Onkormanyzat 2014-2017. évre vonatkozo stratégiai belsd ellendrzési tervét az
eléterjesztés 1. melléklete, a 2014. évre vonatkozd éves ellendrzési tervet a 2. melléklete
tartalmazza.

A Belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza tobbek kozott a belsd ellendrokkel és a belsd
ellen6rzéssel szemben tamasztott kovetelményeket, az ellendrzések tervezésének ¢s
végrehajtdsanak tartalmi és formai eldirasait. A jogszabalyi valtozasok sziikségessé tették a
kézikonyv atdolgozasat. Az atdolgozott €és egységes szerkezetbe foglalt Belsd ellendrzési
kézikonyvet az eldterjesztés 3. melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Kozgytilést, hogy az alabbi hatarozati javaslatokat fogadja el.

HATAROZATI JAVASLAT

1. Salgétarjan Megyei Jogu Viaros Kozgyllése a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan Salgétarjan Megyei
Jogt Varos Onkormanyzatdnak 2014-2017. évekre sz616 belsd ellendrzési stratégiai tervét az
1. melléklet szerint jévahagyja.

Hatérido: folyamatos
Felelos: dr. Gaal Zoltan jegyzo

2. Salgotarjan Megyei Jogli Varos Kozgytilése a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szolo

2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (5) bekezdése alapjan Salgdtarjan Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak 2014. évi belsé ellendrzési tervét — a 2. melléklet szerint — jovahagyja.

Hataridd: 2014. december 31.
Felel6s: dr. Gaal Zoltan jegyz6

3. Salgétarjan  Megyei Jogi Varos Kozgylilése  Salgotarjan Megyei Jogi Varos
Onkormaényzatanak Belsé ellenérzési kézikonyvét a 3. melléklet szerint jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: dr. Gaal Zoltan jegyzd

Salgotarjan, 2013. november 20.

Székyné dr. Sztrémi Melinda
polgarmester



1. Melléklet

SALGOTARIJAN MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA

A szervezet hosszu tavu célkitlizései

STRATEGIAI ELLENORZESI TERV 2014-2017

A belsoé ellenérzés stratégiai céljai

Ellendrzési prioritasok/ellenérzés gyakorisaga

Szabalyok, normak szerinti m{ikodés

A koltségvetés teljesitése, a miikodGképesség
biztositasa

A kotelez6 feladatok megfeleld  szakmai
szinvonalon torténd ellatasa

Az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szervek és gazdasagi tarsasagok meghatarozott
id6kozonkeénti ellendrzése.

Javulijon a koltségvetési szervek miikodésének
szabalyozottsaga

NylUjtson  segitséget a  bels6  kontrollok
kialakitasahoz és mikodtetéséhez

Vizsgalja az dnkormanyzati vagyon kezelésének és
hasznositasanak szabalyossagat

A jogszabaly altal elGirt ellenGrzések elvégzése.

Az o0Onalldéan mikodé és gazdalkodd koltségvetési
szervek atfogd vizsgalata kétévente.

Az Onkormanyzat 100 %-os tulajdondban lévé
gazdasagi  tarsasagok ellenGrzésére  valasztasi
ciklusonként legalabb egyszer kertiljon sor.

Kozbeszerzési  eljarasok  ellendrzése  legaldbb
kétévenként.

Az Onkormanyzat altal céljelleggel adott tdmogatasok
ellenGrzése legalabb harom évente.




Belso kontrollrendszer értékelése

Kockazati tényez6k

1. Melléklet

Kockazati tényezok értékelése

A belsé kontrollrendszer 5 eleme a kovetkezo:
- kontrollkérnyezet,

- kockazatkezelési rendszer

- kontrolltevékenységek

- informacios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetGje felelés a

kontrollrendszer kialakitasaért és
mUkodtetéséért.

Az elvégzett vizsgdlatok megallapitasai azt
mutatjdk, hogy a koltségvetési szervek
rendelkeznek a bels6 szabdlyozas
kulcselemeivel. (alapitd okirat, szmsz, tigyrend,
pénziigyi jogkorok szabdlyozasa, FEUVE
szabalyzat). = A  szabdlyzatok  azonban

tartalmilag tobb esetben hianyosak voltak, nem
tértek ki minden szabdlyozandd teriletre.
Problémat jelent a szabalyzatoknak a valtozo
jogszabalyi kdrnyezethez valo igazitasa is.

A legnagyobb problémak a kockazatelemzési
és  kezelési  rendszer  mikodtetésénél
tapasztalhatdak.

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb.
koérnyezeti valtozasokbol eredd kockazatok.

A szakmai feladatelldtassal  kapcsolatos
kockazatok

Az iranyitasi és a bels6 kontrollrendszerben
rejlé kockazatok.

Human er6forras gazdalkodas kockazatai.
Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos
kockazatok.

A szabdlyozasi kornyezet folyamatos valtozasa
kézepes kockdzatot jelent az Onkormanyzat
tekintetében.

Az  intézményhalézatban és a  gazdasagi
tarsasagoknal bekovetkezett és a jovGben tervezett
szervezeti  valtozasok  kozepes  kockazatot
jelentenek.

Az iranyitasi és bels6 kontrollrendszer mikddése
Osszességében kozepes kockazatot jelent.

A human er6forras gazdalkodas kozepes kozepes
kockazatot jelent a fluktuacié miatt.

A szamviteli folyamtokkal kapcsolatosan jelentGs
kockazat a nem megfelel6 konyvelési program
hasznalata.




Belsé ellendrzési fejlesztési terv elemei

Belso ellenorok képzési tervének elemei

1. Melléklet

Belso ellendrzéshez sziikséges létszam; targyi

és informacios igény

A bels6 ellenGrzés a bels6 kontrollrendszer
ezen bellil a monitoring része. Jelenleg az
Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozo
koltségvetési szervek kozll a Polgarmesteri
Hivatalnal miikodik fliggetlen belsd ellendrzési
egység. A belsd ellendrzési egység latja el —
kozgydlési hatarozat alapjan — a koltségvetési
szervek belsé ellendrzését. A belso ellendrzési
tevékenység fejlesztésének elemei a
kovetkezok:

-a vizsgalatok hatékonysagat noveld ellendrzési
modszerek alkalmazasa,

- a szakmai segitségnyujtas és tanacsadas
bdvitése,

- a kockazatelemzésen alapuld tervezés
szinvonalanak folyamatos javitasa

- a belsd ellenérzési kapacitas bovitése.

-Szakmai tovabbképzések

- Belsd ellen6ri képzés szakmai moduljainak
teljesitése.
- Mérlegképes  tovabbképzési  kotelezettség
teljesitése.
-Saldo tagsag altal nydjtott kedvezményes

tovabbképzéseken részvétel.

- Az NGM Adltal szervezett miihelymunkan részvétel.
- Koételezd kozszolgalati tovabbképzési programon
részvétel.

1 f6 belso6 ellendrzési vezetd
1 f6 belso ellendr

A bels6 ellendrok a sziikséges targyi feltételekkel
rendelkeznek.
A munkajukat internet hozzaférés, a cd jogtar

haszndlata segiti. Tovabbd 2 szakmai lap: a
koltségvetési és a szamviteli levelek
megrendelésére, valamint szakkonyvek

alkalmankénti rendelésére van lehet6ség,

Salgotarjan, 2013. november 6.

Készitette:

A KOZGYUIS @ ....cevveeeeeeiieeeeee e, szamU hatarozataval jovahagyta.

Egyed Andrasné

belso ellendrzési vezeto

Székyné dr. Sztrémi Melinda

polgarmester




2. Melléklet

Salgétarjan Megyei Jogin Varos Onkormanyzatianak
2014. évi belso ellendrzési terve

Az éves belsod ellendrzési terv tartalmi és formai eldirasait a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 31. §-a, és a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) éltal
kiadott itmutatd hatarozza meg.

Az éves belsd ellendrzési tervvel szemben kovetelmény, hogy a stratégiai tervben ¢és a
kockézatelemzés alapjan feléllitott prioritasokon és a rendelkezésre all6 erdforrasokon
alapuljon. Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell a tervezett ellenérzések targyat, céljat, az
ellendrzenddé iddszakot, a rendelkezésre allo ¢és a sziikséges kapacitds meghatarozasat, az
ellendrzések tipusat, iitemezését, az ellendérzendd szervezetek megnevezését, a tanacsado
tevékenységre, a soron kiviili ellenérzésekre és az egyéb tevékenységre tervezett kapacitast.

Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) 2014.
évi belso ellenorzési terve Bkr., az NGM altal kiadott utmutato, és a belso ellendrzést érintd
Onkorményzati hatdrozat és a helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott megallapodés
alapjan késziilt. Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. tv. valamint a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott megallapodas alapjan a belsé ellenérzés hatokore
kiterjed az Onkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szervekre, tobbségi irdnyitast biztositd
befolyasa alatt miikodd gazdasagi tarsasagokra, az Onkormanyzat koltségvetésébdl
céljelleggel juttatott tamogatdsok felhasznaldsara valamint a helyi nemzetiségi
Onkormanyzatokra.

A 2014. évi ellendrzési terv kialakitdsa a jogszabalyi és egyéb kovetelmények figyelembe
vételével az alabbiak szerint tortént:

A belso ellendrzés stratégiai tervében prioritasként meghatarozott célok a kdvetkezok:
— Az onalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerveknél kétévente keriiljon sor
atfogo ellendrzésre.
— Javuljon a koltségvetési szervek mitkodésének szabalyozottsaga.
— Nyujtson segitséget a belsé kontrollok kialakitdsdhoz é¢s miikodtetéséhez.
— Vizsgalja az dnkormanyzati vagyon kezelésének és hasznositasanak szabalyossagat.

A stratégiai terv alapjan a 2014. évi terv fokusz céljai:
- a szabalyok normak szerinti mikodés

- a bels6 kontrollrendszer mitkodése

- vagyonvédelem biztositasa.

Az egyes folyamatok, szervezetek kockdzati besoroldsahoz az elvégzett kockazatelemzés
soran a kovetkezd kockazati tényezok figyelembevétele tortént:



— kontrollok megbizhatosaga,

— szervezeti valtozasok,

— aszervezet Osszetettsége,

— jogszabalyi valtozasok hatasa,

— alegutobbi ellendrzés ota eltelt 1d6,
— bels6 szabalyzatok aktualizalésa,

— afeladatellatds nagyséaga.

A kockazatelemzés eredménye alapjan meghatarozott ellendrzések iddsziikségletét és a
rendelkezésre allé6 munkaidét a munkaidé mérleg tartalmazza. Ez alapjan rendelkezésre allo
idokeret 83 %-at teszi ki az ellenorzésre forditott id0. Ebbol 12 % a soron kiviili ellenorzések,
4 % a tanacsado tevékenység tervezett idosziikséglete. A rendelkezésre 4llo idOkeret 4 %-a a
tovabbképzés és 13 % a tervek beszdmold, adminisztracids tevékenység, szabalyzatok
aktualizalasanak tervezett iddsziikséglete. A rendelkezésre allo 1étszam és erdforrast az 1.
tablazat mutatja. Az ellendrzések és egyéb tevékenységek iddsziikségletét a szervezetenként
¢s tevékenységenként a 2. és 3. tablazat mutatja.

Az ellendrzések részletes leirasat — targyat, céljat, modszerét, az ellendrzott szervezetet — a 4.
tablazat tartalmazza.

Az ellendrzési tervben foglaltak betartdsa 2014. december 31-ig érvényes.

Salgotarjan, 2013. november 20.

Készitette: Egyed Andrasné
belso ellendrzési vezetd

A Kozgylilés a.......cooeviiiiniiniinnenn szamu hatarozataval jovahagyta.

Salgoétarjan, 2013. december

Székyné dr. Sztrémi Melinda
polgéarmester



Létszam és eroforras

1. tablazat

Belsé ellen6r e e o o e — - .
1S efenol Sajat er6forras Kilsé Kiilsé eréforras]  Er6forras Adminisztrativ
kozszolgalati M ) gt . . . Ay
o . o joguiszonyban 0sszesen szolgaltato 0sszesen 0sszesen személyzet
Salgotarjan Megyei Jogu Varos J
Onkormanyzata
terv | tény | terv | tény | terv tény terv tény terv tény terv tény | terv [ tény | terv | tény
betdlt6tt betdltott
statusz (f6) stétusz (1) munkanap f6 munkanap munkanap statusz (f6) stétusz ()
Helyi onkormanyzat (I.+ll.) 20 00 20 00 410,0 0,08 0,0 0,0 0,0 0,08 4140 00 00 00 00 00
I.|Polgarmesteri hivatal 6sszesen 2,0 2,0 410,0 414,0 0,0f
Il.|Iranyitott szernvek 6sszesen 0q 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 000 00 00 00 00




Ellenérzések 2. tablazat
Ellenéri
Szabalyszeriiségi ellen6rzés Pénziigyi ellenérzés Rendszerellenbrzés Ellenérzések sszesen napok
Salgotarjan Megyei Jog Varos 9SSZESen
Onkormanyzata ten [ tény? | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény [ terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény
d sajat ellenéri | kiils6 ellendri db sajat ellendéri | kiilsé ellendri db sajat ellendri | kiilsé ellendri d sajat ellendri | kiils6 ellendri .
5 P ellenéri nap
nap nap nap nap nap nap nap nap

Helyi dnkormanyzat (L.+11.) 200 o0 700l o0 00 oo 50 00 1000 o0 oo oo 30 o0 100 o0 o0 oo 100 00 3300 00 00 o0 3300 00
Polgamesteri hivatal ¢

. 200 o0 700 oo o0 oo 40 oo 700 oo oo oo oo oo 00 09 00 o,(l 60 00 1900 o,o| 00 o,ul 1900 0
Sajat szervezetnel 2,0 70,0, 2 60,0 400 0,0 1300 o,o| 0, o,ol 130,00 0,0
Egyéb ellendrzések (Nemzetiségi
Onkormanyzatok) 2,0 10,0 2,0 0,00 10,0 0,0 0,0 0, 10,0 0,0
Soron kil ellenérzések® N ) 1 o0 s00 0] 00 500 00
Terven fellili ellenérzések” 0,0) :_'..‘ - 0,0 ."..‘ : o‘d 0,0| 0,0
Irényitott szervek 6sszesen

’ 00f 00 00 00 00 00 1,0 00f 300 00 00 00 300 00 1100 0,0 00 00 40 00 1400 00 0,0 0,00 140,00 0,0

Csamok-és Piacigazgatésag 0,0 0,0) 0,0) 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Salgétarjani Osszevont Ovoda 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
KIGSZ 1,0 50,0 1,0 0,00 500 00 0,0 0,0 50,0 0,0
Balassi Balint Megyei Konyvtar 1,0 30,0 1,0 0,00 300 00 0,0 0,00 300 0,0
Dornyay Béla Mizeum 1,0 30,0 1,0 0,00 30,0 0,0 0,0) 0,00 30,0 0,0
Gazdasagi tarsasagok - - - A - - 00 00 00 o0 oo oo o0 09
Salgotarjani Varosgazdalkodasi és Uzemeltetési Kit. 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Salgétarjan Foglalk oztatasi Nonprofit Kft. 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0) 0,08 0,0) 0,0}
| Salgd Vagyon Onkorményzati Vagyonkezels és
Tdvhészolgaltat Krt. 0,0 0,0) 00] 00 0,0 0,0 0,0 0,0)
Salgotarjani Varosfejleszté Kft. 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Salgétarjani K6zm (ivel6dési Nonprofit Kft. 1.0 30.0l 1.0 0.0 30.0 0.0 0.0 0.0 30.0 0,0




Tevékenységek

3. tablazat

Ellen6rzések 6sszesen Tanacsadas Képzés Egyéb tevékenység? Sa@tkapac?as Km§okapacfas Kapacnas
osszesen o0sszesen osszesen

Salgotarjan Megyei Jogu Varos
Onkorményzata terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény [ terv | tény terv tény terv tény terv | tény

sajatnzléenorl kulsonzlrlJenon db sajat embemap®lkiils6 embemapq sajat embernap [kiils6 embernap’} sajat embemap |kilsé embemap]  sajat embemap kils6 embernap embemap
Helyi 6nkormanyzat (I.+11.) 330,0] 0,0 0,0 0,4 20 0,00 150 0,0 0,0 0,00 15,0 0,0 0,0 0,00 540 0,0 0,0 0, 2740 0,0 0,0 0,08 414,0 0,0
IPolgarmesteri hivatal 6sszesen 190,0) 0,0 0,0 0 20 0,00 150 0,0] 0,0 0,0 15,0 0,0 0,0 0,00 540 0,0 0,0 00 2740 0,0 0,0 0,08 274,0 0,0
Sajat szenezetnél 130,0) 0,0 0,0 00 20 15,0 15,0 54,0) 214,0 0,0 0,0 0,08 214,0 0,0
Egyéb ellendrzések (Nemzetiségi Onkormanyzatok) 10,0 0,0] 0,0 0,(‘ RN D el R IR 10,0 0,0 0,0| 0,0 10,0 0,0|
Soron kiviili kapacitas 5000 00 00 od’ . 50,0 0,0 0,0 o 50,0 0,0
Tenven feliili kapacités L 0,0 .. 00 .- Tenll 0,0[ s+ 0, .- 0,0]
Iranyitott szervek Gsszesen 14000 o9 00 0q 1400 0,0]
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A 2014. évi ellendrzések leirasa 4. tablazat
Az ellendrzés Az
Sor- Azonositott kockazati _— Ellendrizendd Ellendrzés eIIencfrzesre
szém | ti t5 Sli 5d ténvezék Ellen6rzott szervezet idészak tervezett forditando
ipusa argya célja moédszere y iitemezése | kapacitas
(ellendri nap)
1 2 A koltségvetések és beszamolok KIGSZ 2012. 03. 01- | I negyedev 50
% i . Megf’eleloelr) s"za'balyozott-gl az elemzese, ertg ke Igge, a A legutébbi ellenérzés 6ta 2014
c Aizsgalt intézmény | intézmény mikddése, betartjdk-e a| szabdlyzatok mindsitése, az o -
= atfogd pénzigyi- jogszabalyi el6irasokat a analitikus nyilvantartasok eltelt id, bels6 kontrollok ’ ;
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I. BEVEZETES

A belso ellenorzési tevékenység

A belso ellendrzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrdl széld 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg. A koltségvetési szervek bel6 kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
rogziti a koltségvetési szervek vezetGi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és
miikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot és
tanacsado tevékenység eljarasrendjét.
A nemzetkoézi belsd ellenbrzési standardok alapjan a belsd ellenbrzés lényeges ismérvei:
« A belso ellen6rzés egy, az ellenGrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot add és tanacsadd, nem hatodsagi jellegli tevékenység.
« A bels6 ellenrzés a feleldés szervezetiranyitdas egyik legfontosabb elemeként
mukaodik.
« A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A BelsO Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsd
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyuit:

« bizonyossagot add tevékenység és

. tanacsado tevékenység.

Belso ellenorzési kézikonyv készitési kotelezettség

Salgétarjan Megyei Jogl Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzatl) belsé
ellenbrzési kézikonyvének kidolgozasara

« A belsO ellendrzési kézikonyv készitési kotelezettséget el6ird, a koltségvetési
szervek bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 17.
§ (1) bekezdése alapjan, valamint

« Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett kézikdnyv minta
megfeleld alkalmazasaval kertilt sor.

A belso ellenorzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsd ellendrok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.


http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

A belso ellenorzési kézikonyv hatalya

A bels6 ellenGrzési kézikényv a Kozgyllés 105/2005. (IV.28.) Oh. szdmU hatérozata
alapjan a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv és az Onkormanyzat iranyitasa
ala tartozo koltségvetési szervek belso ellendrzésére terjed ki.

A belsO ellendrzési kezikdnyvben meghatarozott eljarasi szabalyzatot kell alkalmazni az
Onkormanyzat tobbségi tulajdonaban |év6 gazdasagi tarsasagok, a céljelleggel juttatott
tamogatasok, valamint egyéb ellendrzések tekintetében.

Jelen kézikdnyvben foglaltakat 2013. december 19-étdl kell alkalmazni.

A belso ellenorzési kézikonyv feliilvizsgalata
A belsé ellenGrzési vezeto koteles az ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb két

évente felllvizsgalni, és a — a jogszabalyok, moddszertani Gtmutatdk valtozasai, illetve
egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.

A belso ellenorzési kézikonyv valtozata

Jelen kézikbnyv a 2013. marcius 1-tdl hatalyos, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt belsd ellendrzési kézikonyv. Verzidoszam: 1.1.



II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza
a belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellendrok és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belso ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

1. A belso ellenorzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belso ellen6rzés filiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado
és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében a
bels6 ellen6rzés rendszerszemléleti megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

”wrs

2. Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a Kdzgylilés altal jovahagyott belso
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Modszertan

A Magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok az alabbi linken érhetok el:
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1 ztart
%C3%A15i%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdfh

A belsé ellenérzés nemzetkozi standardjai:
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-

allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai

3. Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendr a belso
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Moddszertan
|
A belso ellen6rokre vonatkozo etikai kodex az alabbi I|nken érhetd eI

%20k0dex pdf


http://www.kormany.hu/download/b/28/80000/A%20bels%C5%91%20ellen%C5%91r%C3%B6kre%20vonatkoz%C3%B3%20etikai%20k%C3%B3dex.pdf
http://www.kormany.hu/download/b/28/80000/A%20bels%C5%91%20ellen%C5%91r%C3%B6kre%20vonatkoz%C3%B3%20etikai%20k%C3%B3dex.pdf
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

4. A belso ellenorzés feladata

A belso ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gydit és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetGje szamdra a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott
jelentds kockazati kitettségrél, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A  Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allé bels6 ellendrok (a tovabbiakban belsd
ellenbrzési egység) ellatjdk az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek belsd
ellendrzését.
Ezen tulmenden a belsd ellen6rok ellendrzést végezhetnek
» a haszndlatba, vagyonkezelésbe adott adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében;
e az oOnkormanyzat altal nydjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél;
« azoknal a koztulajdonban all6 gazdasagoknal, amelyben tdbbségi befolyassal
rendelkezik.

Az Onkormanyzat és a helyi nemzetiségi onkormanyzatok kozétti megallapodas alapjan a
belsé ellendrzési egység ellatja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat valamint a Szlovak
nemzetiségi Onkormanyzat belsd ellenOrzését is.

a) Bizonyossagot ado tevékenység

A belsO ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat.
E feladata korében a belso ellendrzés elsdsorban
« elemzi és értékeli a belsO kontrollrendszer miikddését (a
kontrollkdrnyezetet, = kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az
informacidaramlast és kommunikaciot, valamint a nyomon kdvetés
folyamatait), = vizsgdlja =~ eredményességét, hatékonysagat  és
gazdasagossagat;
« az ellen6rzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;
« a belsO ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon
kdveti.

A belsd ellenOrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandd feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellenorzés feladata annak vizsgdlata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal
kialakitott, m{kodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

« A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

« A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.
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A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmlien meghatarozottak.

« A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

« A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

« A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belso kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

« Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

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

« Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylttmikodés megfelelo.

« A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

« A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres

jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a

kiilonbdzd szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel

kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tanacsado tevékenység

A belsd ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetGjének megbizasa alapjan.
A tanacsadd tevékenység keretében ellathatd feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi
feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfeleinek a bels6 ellendr fliggetlenségére
vonatkozd el6irasoknak.
Tanacsaddi tevékenységek kiilondsen:

« szabalyzat tervezetek, szabalyzat modositasok véleményezése,

« szerzOdéstervezetek véleményezése.

A bels6 ellenbrzési vezet6 tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét a bizonyossagot add
és a tanacsadd tevékenység soran feltart, a bels0 kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozd lehetéségekrdl.

A bels6 ellen6rzés — mint vezet6t tdmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetOket azon felel0sségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6
kontrollrendszert mikodtessék.

A bels6 ellenbrzés a szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a
vezetok feleldsségi korébe tartozik.



5. Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a jegyzé gondoskodik.

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsO ellendrzést végz0 szervezeti egység
kozvetlenil a jegyzonek alarendelten, szervezetileg az ellen6rzott teriiletektdl
elkilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét.

A bels6 ellenOrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenér a bels6
ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartozik.

A belsd ellendrzési egység vezetdje olyan vezetGi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetOvé teszi a belsd ellendrzési
tevékenységet végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés
hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatdasa és a jelentéstétel kiils6 befolyastdl
mentesen torténhet.

Az Onkormanyzat SZMSZ-ében rogzitettek szerint a belsd ellendrzés az irodaszervezetbe
nem tartozd szervezeti egység, amely kozvetlenil a jegyz0 iranyitasa alatt fejti ki
tevékenységét.

A szervezeti fliggetlenséget bemutatd abra a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ében kertilt
rogzitésre a kovetkezok szerint:

Salgotarjani Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
szervezeti abra

4 Polgarmesteri
Pol t
olgarmester Kabinet

Féallasu Féallasu
alpolgarmester alpolgarmester

Jegyzé

Aljegyzé

Belsé ellenérzés Humanpolitikai referens

n Al Varosfejlesztési és
Adohatosagi Vérosiizemeltetési
Iroda Iroda

Igazgatasi és
Epitéshatdsagi
Iroda

Jegyz6i
Iroda

Népjoléti
Iroda

Kozgazdasagi
Iroda

6. Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsd
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ellendrok funkcionalis fliggetlenségét.

A bels6 ellendér nem rendelkezhet semmilyen, az ellen6rzétt tevékenység feletti hataskorrel
és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.

A belsé ellen6r bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A
bels6 ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal 0Osszhangban 1évo
tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskdre az alabbiakra NEM terjed ki:

+ a koltségvetési szerv a belsO ellenOrzési egységre vonatkozokon kiviil eso
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

+ pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a bels6 ellendrzési
egységre vonatkozdkon kivdil;

+ a szervezet barmely, nem a bels0 ellenOrzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak
megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb
modon segitsék a belso ellendroket.

A jegyz0 és a belsd ellendrzési vezetd egyiitt évente attekintik és elemzik a bels6
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

7. Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a bels ellendrzési vezetd tekintetében fennalld 6sszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kel hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bels6 ellenéri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a bels6 ellenrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések
végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabalyok
betartasara.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 13. szamu iratminta tartalmazza.

8. A belso ellenorzési vezeto feladatai

A bels0 ellendrzési vezetd a belso ellenbrzési egység vezetodije.
A bels0 ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A bels0 ellendrzési vezeto felel6sségi korébe tartozik:
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Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellen6rzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

A bels6 ellenOrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi bels6
ellenbrzési standardoknak, Utmutatdknak és gyakorlatnak megfelelGen;

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

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

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

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

A bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetOjének tajékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkit(izéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellenOrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellen6rzés a szervezet
miikddését — ésszer(i koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

9. A belso ellenor jogai és kotelezettségei

A belso ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A bels0 ellendr jogosult:

a)

b)

d)

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirasaira,
munkarendjére;

az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenOrzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, (izleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint
elektronikus adathordozdn tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmi és mindGsitett adatok védelmére  vonatkozo
el6irasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjétdl és barmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy széban informaciot kérni;

az ellenOrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informacidt kérni mas szervekt6l a bels6 ellendrzési
vezetl jovahagyasaval;
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e)

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendr koteles:
a)ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehaitani;

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kortlményeket megvizsgalni;

megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani;

amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyanuja merdl fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési
vezetOnek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés
alairasat kovetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek
atadni;

ellen6rzési  megbizatasaval  kapcsolatban  vagy személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a
bels6 ellendrzési vezetonek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintets-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanlUja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a  belsd
ellenOrzési vezetd atjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzokonyv alapjan atadni;

i) az ellendOrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben

J)

a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

7 _ 7

a tudomasara jutott mindsitett adatot, (izleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k)az ellenOrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben

meghatarozott mddon megfeleléen dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkozd el6irasok betartasaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

10. Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kotelezettségei

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

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az

ellen6r személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
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megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidanyaban az egylttmikodést
megtagadni;

az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

11.

az ellendrzés végrehajtasat el6segiteni, egylttmdkodni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén
az eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzokdnyv ellenében - az ellendrnek a
megadott hataridore atadni;

a sajat hataskorébe tartozdan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési
tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a
koltségvetési szerv vezetGijét és a belso ellendrzési vezetot tajékoztatni;

az ellendrok szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels0 ellendrzési vezetd koteles a jegyzd szamara:
- a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;
- a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglald

éves ellendrzési jelentéseket;

rendszeres idokozonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérol, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtol
vald eltérés okairdl, valamint a belsO ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérol;

a jegyz0 kérése esetén a mas ellenOrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszer(ségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést,
és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciét
biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

14



III.A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A fiiggetlen bels6 ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsO ellendrzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belso ellendrzési vezeto felelbssége.
A belsé ellendrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fiiggetlen bels6é
ellendrzési tevékenységet, hogy az miikddésével ndvelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsan a bels6 ellenGrzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok kozil kiemelt
jelentoségl a megfeleld humanerdforras-gazdalkodas, a kils6 szolgaltatd esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével
0sszefiiggo feladatok.

A belsé ellendrzési vezet6 feladata a Bels6 EllenGrzési Alapszabalynak, az ITA Normaknak,
a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a belso ellendrokre
vonatkozd etikai kddex elirasainak torténé megfelelés biztositasa.

1. Belso ellendri humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. rendelkezik a belsd ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozd
feladatairol.

A humaneroforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok
O0sszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra  vonatkozd
szabalyzataival és a szervezeti szintli képzési tervvel. A humaner6forras-gazdalkodas fo
elemei:

« human eroforrasok tervezése;

« kapacitas-felmérés;

« kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6
képzettség és szakértelem az ellenGrzési csoporton beliil;

- feladatmegosztas kialakitasa;

« munkakori leirasok, melyek az ellen6rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;

+ készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellendrok folyamatos
fejlédésre;

+ teljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellendrzési szervezet miikodésérol
ad visszajelzést.

1.1 Humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellenorzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nyljtani a koltségvetési szervek vezetéi szamara a belso
kontrollrendszerek hatékony miikddéséral.
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A humaner6forras-tervezés
« a human er6forras mennyiségi és mindségi sziikségletének el6rejelzését,
» az erOforras-biztositas lehetséges mddozatainak bemutatasat, valamint
» egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas felmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelhetd human erdforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenOrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni. A
felmérés soran az elvégzend6é munka mellett egyéb tényezoket (pl. képességfejlesztés,
szabadsagok tervezése) is figyelembe kell venni.

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elGrehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval 0Osszhangban rendszeres idokézonként aktualizalni kell. A kapacitas-
felmérés eredményeképpen a bels6 ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a
rendelkezésére allé human erdforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy
tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy tajékoztatast adjon a jegyzonek arrdl, ha a
rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a belsO ellenGrzési
feladatok ellatasara.

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellenbrzési vezet6 jogosult ideiglenes kapacitas
kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiils6 szolgaltatd bevonasara
javaslatot tenni a jegyzOnek.

1.2  Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetenciakkal rendelkezo
munkaer6 rendelkezésre allasat.

A belsd ellendrzési vezetd felelossége megfeleld kivalasztasi folyamat kialakitasa és
miikodtetése. A kivalasztasi eljaras a humanerdforras-politikanak az operativ része, célja a
megfeleld kompetenciakkal rendelkezd munkaerd rendelkezésre allasanak biztositasa.

A Polgarmesteri Hivatalnal a belso ellen6ri munkakoér betoltése torténhet:
« a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével,
« kilso felvétellel.

A munkakor betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az
iranyaddk. A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara kiemelt
figyelmet kell forditani. A megfelel6 kivalasztasi eljarasok alkalmazasa érdekében be kell
vonni a Polgarmesteri Hivatal személyzeti referensét.

Az Aht. 70. § (4) bekezdésében foglaltak szerint belsé ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkez6 személy végezhet. E
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tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvoképes, bintetlen el6élet(i, és nem all a bels6 ellendrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a
jogszabalyban el6irt végzettséggel és gyakorlattal.

s

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi el6irasokat a Bkr. 24. §-a tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belso ellendrzési képességeket
az 1. szamu iratminta tartalmazza, az alabbi fébb jellemz6k koré csoportositva:
« szakmai végzettség és ismeretek,
« kommunikaciés képességek (szobeli, irasbeli),
« altalanos ellendrzési szaktudas (informacidgydjtés, problémamegoldas, végrehaitas,
valtozasok el6segitése),
« specialis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),
« vezetéi kompetencidk (motivalds, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex
latasmdd, kapcsolattartas, kapcsolatépités, j6 eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
« a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, bels6 ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

1.3 A munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa

A belsd ellendrok kozotti munkamegosztast és egylttmiikodést a 2. szamu melléklet
szabalyozza, amely munkakorok szerint irja eld az egyes ellen6rzést végzé személyek,
illetve a jegyz6 végrehaijtasi, jovahagydi és kdzrem(ikddoi felelGsségeit.

A feladatmegosztas kialakitasa a bels6 ellendrzési vezeto feladata.

A feladatmegosztas kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése,
de a belsd ellendri létszam (2 f6) miatt a jévahagyd és végrehajtd szerepkorok nem
kilonithetdek el minden esetben egymastdl.

1.4 Munkakori leiras

Munkakori leirdast minden egyes belsd ellendrzést végzé személy szamara meg kell
hatarozni.

A megfelel6 munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a bels6 ellen6rzési vezetd
feladata. A belso ellendrok munkakori leirasat a jegyz0 hagyja jova.

A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a bels6 ellendrzési
vezetd elvarasait, ezaltal alapja az ellen6rzési egységen beliili munkamegosztasnak és
teljesitményértékelésnek.
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1.5 A belso ellenorzés kompetenciaja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok szerint
a fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szereznillk mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a
feladatok ellatasahoz sziikséges.

A belsd ellendrzési egység szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv
és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg.

A belsd ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a bels6 ellen6rzés
kollektivan rendelkezik-e olyan szakértGi allomannyal, amely az éves ellenOrzési terv
megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, a
belso ellenbrzési vezetd javaslatot tesz a jegyzonek kiilsé szolgaltatd igénybevételére vagy
Uj belso ellendr(dk) felvételére.

1.6 Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megobrzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellenéréknek
kell elvégezniiik.

A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a belsO ellendrzési vezeto
felelOs.

Tényleges helyettesités bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy
az ellen6rzési munka végzése soran a négy szem elve és a
mindségértékelési/fellilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

A bels0 ellendrzési vezet6t az ellendrzési referens - illetve forditva — helyettesiti.

1.7  Ertékelés

A bels6 ellen6rzési vezetd felelos azért, hogy a bels6 ellen6rok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:
« az el0z0 évi készség- és tudasleltar illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében
« a bels6 ellen6r szakértelmének értékelését a készség- és tudasleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran a tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében
+ az ellendrzéseket kdveto felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését.

1.8 A belso ellenorok kotelezo szakmai tovabbképzése, valamint a
folyamatos tovabbképzésre vonatkozo alapelvek
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A Bkr. 24. § (7) bekezdésben foglaltak szerint a bels6 ellendrok kotelesek a mar megszer-
zett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbdl eredd kévetelményekkel
dsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt
venni, és kilon jogszabalyban el6irt esetekben vizsgat tenni.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismereteknek, tudasnak, készségeknek,
személyiségjegyeknek és tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése, mivel ezek
gyakorlati alkalmazasa révén n0 az alkalmazottak célorientdltsaga és a teljes rendszer
hatékonysaga, ezaltal nd a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma fel6leli:

- a bels6 ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai
teriileteit, ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-
egylttmlkodési és rendszerelméleti teriileteket);

« a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacids és csapatmiikbdési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

« olyan szemléletmddbeli, bedllitddasi jellemzoket, melyek a korszerli bels6
ellendrzési munka elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot;

- az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a
kommunikacios és csapatmikodési elemeket);

- valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszer( belso ellendrzési munkahoz,
annak onfejlodési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetGséget
biztosit az ellen6rok folyamatos fejlodésére. A belsO ellenéroknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlddés minden belsd ellendr egyéni feleléssége, azonban a belso
ellendrzési vezetd feladata az egyes belsO ellen6rok szamara személyre szabott éves
képzési terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési terveket a jegyzd
hagyja jova.

A képzési terveket az ellen6rok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan
lehet kialakitani.

A személyre szabott egyéni képzési terveket az egyes ellendrok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 2. szamu
iratmintaban talalhato.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

» a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kdrnyezet
valtozasai, informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csalasra
utald jelek beazonositasa),

» a kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

« illetve a vezetGi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
idébmenedzsment).

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges idGszikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.
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2. Kiilso szolgaltato bevonasa

2.1 Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak
feltételei, alapelvei

A kiilsO szolgaltatd bevonasanak az alabbi indokai lehetnek:

« A belsO ellenOrzési tevékenység ellatasaba kiils6 szolgaltatd bevonasa ideiglene-
sen kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1)

a)).

« A belsO ellendrzési vezet6 jogosult kiilsé szakértd bevonasara javaslatot tenni a
jegyzOnek, amennyiben a meglévé bels6 ellendrzési erdforrasok nem megfeleld-
ek az elvégzendod feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igénylo el-
lendrzések: pl. IT ellendrzés, kdrnyezetvédelmi ellendrzés, addzas, szakfordita-
sok, kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr. 16. §

(1) b)).

A kiilsO szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elGirasokat,
a kapcsolddd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belso ellenérokre vo-
natkozo etikai kddex” eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet bels6 ellendrzési ké-
ziknyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményesseége szempontjabdl nagyon fontos a kell6 alapossag a kiils6
szolgaltatd bevonasakor. Eppen ezért, ha a jegyz6 vagy a belso ellendrzési vezetd kiils6
szolgaltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkétése el6tt meg kell
vizsgalni, és értékelni kell a kiilso szolgaltatd kompetenciajat, fliggetlenségét és targyila-
gossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiak-
ra:

a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek

rendelkezésre allasa;

- a kulsO szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolat-
ban;

- a kils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 ve-
zetéssel vagy a szervezet mas tagjaval;

- a kiilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizs-
galt tevékenységgel,

« a kiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyuijtott, folyamatban Iévo

szolgaltatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében bels6 ellendrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belso ellendr legyen.

Amennyiben a kiils6 szolgaltatd bevonasaval megvaldsitandd bels6 ellenbrzési tevékenység
a kils0 szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve
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vagyonnyilatkozat-tételét teszi szilkségessé, a bels6 ellenOrzési vezetOnek a kiilsd
szolgaltatd bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez
szilkséges hataridoket és a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell
megtennie a koltségvetési szerv vezetije felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd
szerzOdésébe is bele kell foglalni.

A kiilsO szolgaltatd munkajanak fellilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetének vagy —
amennyiben a bels6 ellendrzési vezetGi feladatokat a kiilsd szolgaltato latja el — a
jegyzonek értékelnie kell az elvégzett munkat.

2.2 A Kkiilso szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzOdés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. KiilsO szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetGjének
kotelessége meggy6zodni. maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl,
felkésziiltségérol a jegyzo kotelessége meggy6zodni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

. a kiils6 szolgaltatd a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint
belsé ellenbrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési
feladatait;

. a kiils6 szolgaltatdé az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési

kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

. a teljesitend6 szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

. azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

. az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

. a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhéz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

. a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok,

stb. tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzGi jogokra
vonatkozd elGirasokat;

. a tevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
. kapcsolattartas maédijat;
. az egylttm(ikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltato

rendelkezésére  bocsatott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az
informacidk atadasara és felhasznalasara vonatkozod eldirasokat;
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a kilsd szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példanyban);

. az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

. az adatvédelemrdl szd16 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

. a dijazas mértékét és litemezését.

3. A belso ellendrzési tevékenység értékelése

3.1 A belso ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels6 ellen6rok egyéni teljesitményének értékelésére a kozszolgalati tisztviselok
jogallasardl szl 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a helyi teljesitményértékelés
szabdlyairdl sz6ld SMIV polgarmesterének és jegyzOjének 5/2012. sz. egyiittes
utasitasaban foglaltak szerint keriil sor.

3.2 Onértékelés

A belso ellendrzési vezetd évente minimum egyszer o©nértékelést végez. Az dnértékelés
alapja az ellen6rzott szerv vezet6jétdl kért visszajelzés, az ellenbrzést kovetd felmérdlap
kitoltése.

A fentieken kivil az dnértékelés elkészitéséhez a belso ellenbrzési vezetd felhasznalja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat 28. szamu
iratminta, azok eredményeit, illetve szilkség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések
nyilvantartasat — az atlagos idoraforditasok elemzésére). Az onértékelés eredményérdl a
belsé ellendrzési vezetd az éves dsszefoglald jelentésben szamol be.

3.3 A teljesitményértékelés elsodleges eszkozei/ modszerei

A teljesitményértékelés elsodleges eszkozei:
1. az ellen6rzést koveto felméro lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellenbrzést kovetd felméré lap az ellen6rzott szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolds és a bels6 ellenGrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények 6sszegydijtésének
elsédleges eszkoze.
Az ellenbrzést kovet6 felmérs lap segitséget nyuijt:
« a bels6 ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
0sszegylijtésében,
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« a lehetGségek azonositasaban és a belso ellenbrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozd otletek, illetve vélemények dsszegylijtésében.

Az ellen6rzést kovetd felmér6 lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

A felmér6 lapok beérkezését kovetben a vizsgalatvezetd és a belsd ellenbrzési vezetd
értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. Az ellendrzést kéveto felmérd lap mintaja a
29. szamu iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérGszamok, amelyek

lehetOvé teszik a belsO ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen,
és a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

A teljesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt munkaido (napok), elfogadott javaslatok
szama, az ellendrzési terv végrehaitasa, stb. segiti a bels6 ellendrzési vezet6t abban, hogy
Osszehasonlitast végezzen a belsO ellen6rzés adott iddszakra vonatkozd teljesitményével
kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenOrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az
ellendrzési informaciok (31. szaml iratminta) felhasznalasaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetonek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a szilkséges adatokat Ugy tartjak
nyilvan az egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belso
ellendrzési vezetd legalabb évente ki tudja szamolni a KTM-eket. A bels6 ellendrzés altal
hasznalt KTM-ek listaja a 30. szamu iratmintaban talalhatd.

A belsd ellen6rok munkaidd raforditasanak kimutatasat a 31. szamu iratminta tamogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
idot forditott az egyes ellendOrzési Iépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kdvethetd
az is, hogy adott ellen6rzésre mennyi munkaidot forditott a belsd ellendrzési vezet6 és a
vizsgalatvezeto.

3.4 Kiilso értékelés

Az ITIA Normak szerint kiilso értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A bels6
ellendrzési vezetbnek egyeztetnie kell arrdl a jegyzbvel, hogy:
« sziikség van-e gyakoribb kiils6 értékelésre, és
- megfelelé-e a kiilsd értékel6 személy vagy csoport képesitése, fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A kiilsO ellen6rzés célja, egyrészt annak értékelése, hogy a vizsgalt bels6 ellendrzési
funkcid mikodése megfelel-e a jogszabalyokban a standardokban, a bels6 ellendrokre
vonatkozd etikai kdédexben, a bels6 szabalyzatokban és egyéb elGirdsokban
megfogalmazott kovetelményeknek. Masrészt a kiilsé értékelés javaslatot tehet a bels6
ellendrzési tevékenység eredményességének, hatékonysaganak javitasara.
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IV. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

A Bkr. 29. § (1) bekezdés alapjan az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd
ellen6rzési vezetd kockadzatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellen6rzési tervet készit. A stratégiai tervet és az éves ellenOrzési tervet a Kozgydilés
hagyja jova.

1. A tervezés alapelvei

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

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni
Az ellenbrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belso ellendrzés vezetbie
a folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

- A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell,
lefednie. A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idpontra
kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente
Ujra bele kell ~ foglalni az éves belsé ellendrzési tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordilo tervezés elvét, a
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint, de legalabb négyévente feliil kell
vizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el kell
késziteni a kdvetkez6 évre vonatkozd éves ellenbrzési tervet.

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

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magaban foglalia a kockazatelemzést megel6z6 el6készitd
lépéseket, valamint magat a kockazatelemzést.

A kockazatelemzést megel6z0 elokészités soran a belso ellendrzés:
« elemzi a kils6 és bels6 kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa
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az ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

« értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenorzés céljait is;

« azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
miikodtetésért felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a
vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott —
fontossagardl;

« megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsd ellenbrzéstdl;

« a vezetOkkel kozdsen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyitja.

2.1  Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a kiils6 és bels6 kontroll kbrnyezet vizsgalatara kerdil sor.
Ennek keretében a belso ellendrzés dsszegydliti és elemzi a szervezet mikodési
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allé
informacidkat.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

« hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok

« gazdasagi — politikai kérnyezet valtozasa

« a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa

 bels0 szervezeti valtozasok

 belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsO ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegydjtson
minden informaciot.

Az dltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott szervezet bels6 kontrollkornyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a terliletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok k6zé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét bels6 ellenérzésnél vizsgalnia kell.

Az altalanos felmérés eredményeként az ellenbrzésre kijelolt szervezet legalapvet6bb
miikodési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsd ellendrzés rendelkezésére
allniuk.

2.2 A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A bels6 ellen6rzési tevékenység a szervezet mikodési folyamatainak ellendrzésére
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koncentrdl. Ezek a folyamatok az Onkormanyzat célkit(izéseinek elérése érdekében
kertiltek kialakitasra és mdkodnek. Kilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat
a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen felelések az adott folyamat
végrehajtasaért, mikodtetéséért (lasd: 3. szamu iratminta: Folyamatlista).

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak 1-5-ig
terjedd skalan torténo elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezetok bevonasa torténhet vezetsi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a
célkitlizések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az
adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva a kockazatelemzés és a tervezés
min&ségének noveléséhez.

Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével
egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: humaner&forras-
gazdalkodas), amelyek részfolyamatokra oszthatok (pl.: munkaer6 felvétel, képzés,
oktatas).

Az ellendrzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas
szinonimai.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasahoz,
megértéséhez.

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, illetve
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amelynek elkészitése a
koltségvetési szerv vezetGjének feladata.

2.3 A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsS ellendrzési fokusz a bels§ ellenroknek, valamint az Onkorméanyzat és a
koltségvetési szervek vezetdinek azon kdzOs nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belso
ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell iranyitania er6forrasait.

A belsd ellendrzési fokusznak a jegyz6 és mas vezetok részvételével tartott értekezleteken,
megbeszéléseken torténd kozods kialakitasa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a bels6 ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti eroforras-allokacido meghatarozasaban.

A belsO ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetSinek belso
ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.
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2.3.1 A belso ellenorzeés célkitiizései

A belsd ellendrzésnek a jegyzOvel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a stratégiai idotavu
és rovid tavu, éves célkitlizéseket annak érdekében, hogy ellendrzési erbforrasait ezen
célok elérésének tamogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikddési iranyelveinek valé megfelelés), addig Uj
célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT
rendszer zokkenOmentes bevezetése). A célkit(izések megvaldsitasa szempontjabol kritikus
tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetbivel.

2.3.2 A vezetok elvarasai

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetben szamitanak a bels6 ellen6rzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsadd tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellenbrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a hivatal miikddésével kapcsolatos fébb elgondolasaibol
adddnak (pl.: egy specialis m{ikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat
az éves ellenorzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

2.3.3 A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetGi elvarasok alapjan a bels6
ellendrzési fokuszt a belso ellenbrzésnek és a vezetbknek kdzdsen kell kialakitania. A belso
ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog (lasd 4. szamu iratminta: Belso ellen6rzési fokusz ).

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél |étez6
kockazatokat. A kockazatelemzés az els6 |épés ahhoz, hogy az éves ellenOrzési
tevékenységet a bels6é ellenbrzési fokusszal 6sszehangoljak. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsO ellen6rzési vezetd végzi, sziikség szerint bevonja a bels6
ellendrt a munkaba és informalja 6t minden egyes Iépésrdl.
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3.1 A folyamatok azonositasa megértése

A folyamatokban rejl6 fobb kockdzatok azonositasanak elsé Iépéseként a belsd
ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok
felelOseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket tarthat.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos dsszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzok megértéséig. A belso ellendrzési fékuszra vald
Osszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

« A folyamat célja és targya:
meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezet6ség altal
meghatarozott, a célok elérése szempontjabdl fontos tényezbket. A folyamat
céljainak kozvetlenil kapcsolddniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévo
egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

« A folyamat dltalanos jellemzése:
a folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacid technolégia hatasa a folyamatra, illetve mas
vonatkozo és fontos informaciok

» Kulcsfontossagu teljesitmény mutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:
o a KTM-eket hasznaljagk a folyamatnak a meghatarozott kritikus
sikertényezok és szervezeti célok szempontjabdl torténd monitoringjahoz;
o eljarasok a kedvezotlenl alakuld KTM-ek esetén;
o a KTM-ek kiilsd és bels0 Osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovet6en, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
értelmezésre kerlilt, sziikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentoségét.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
- a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkit(izés);
- a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabdl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetOivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kézosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végsé eredményének
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kialakitasahoz.

A fo- és alfolyamatok bels6 ellenOrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését az 5. szamu iratminta alkalmazasaval célszer(i elkésziteni.

3.2 Kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa,
elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a féfolyamatot, a belso ellendrzés
azonositani tudja a folyamathoz kapcsolddo jelentds kockazatokat.

Kockazatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait (explicit vagy implicit). Minden kockazatnak
két jellemzbje van:

A bekdvetkezésének valoszinlisége

« Hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds, befolyas).

A belso ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 0sszefliggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban. Ezek a kdvetkezok:
« Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell mdkédniik ahhoz, hogy a
folyamat a céloknak megfelel6en funkcionaljon?
« A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
« Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockazati tényez6t. A kockazati tényezOket két szempont alapjan
kell értékelni:
« a kockazati tényezd bekoOvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, kozepes és
alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) valamint;
« a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
kbzepes és alacsony hatads; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 3, kOzepes: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felel6s folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol
fontos ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg.

A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belso
ellendrzésének latnia kell az ellendrzési pontok rendszerét.

Fontos, hogy a belsd ellen6r megértse és dokumentdlja az informacidkat, hogy a-
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.
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3.3 A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellendrzésnek ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (6. szamu iratminta: Folyamatok
értékelése; 7. szamu iratminta: Kockazatelemzés)

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:

« a vizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos

- a vizsgalt folyamat mennyire kockazatos.
Ebbll a két tényezObol kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
eroforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a
legfontosabb folyamatokeért felel6s személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai
alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan
konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelobb forum a fékuszmegbeszélések,
legalabb éves rendszerességgel a tervezés idGszakaban.

A kockazatelemzés elkészitését segithetik a kézikonyv 3. - 5. szamu mellékletei.

4. Stratégiai ellenorzési terv

A belso ellendrzési vezetd a Bkr. 30. §- a alapjan stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely
— 0Osszhangban van az ©6nkormanyzat hosszi tavu céljaival - meghatarozza a bels6
ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre.

A stratégiai tervet a Bkr. 22. §-a alapjan a Kozgydlés hagyja jova.

A stratégiai terv:

- hosszl tavra hatarozza meg a belso ellen6rzés céljat, valamint tevékenységének
és fejlesztésének iranyait;

- segit abban, hogy a belsd ellenbrzés céljanak megvalodsitasat ne a meglévo felté-
telek korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez
sziikséges feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

- a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén le-
hetové valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellen6rzési
célkit(izések hatékonyabb meghatarozasa;

- a stratégiai terv hozzajarul a belso ellen6rzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

- a stratégiai terv lehetdvé teszi a bels6 ellendrzés tevékenységének, céljanak
jobb megértését a koltségvetési szerv szamara;

- a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A belsO ellenOrzési stratégiai terv nem konkrét ellenOrzési programokat, hanem a bels6
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ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsO ellenbrzés fejlesztésének
irdnyara vonatkozo6 6sszegzést tartalmaz.

A stratégiai ellen6rzési tervet sziikség szerint, de legalabb 4 évente feldl kell vizsgalni. A
stratégiai tervet a 8. szamu iratmintanak megfelelden kell elkésziteni.

5. Eves ellenérzési terv és 6sszefoglalé éves ellendrzési terv

A belsO ellendrzési vezetd — a stratégiai tervvel 6sszhangban — Osszedllitja a targyévet
kovet6 évre vonatkozd éves ellenOrzési tervet. Az éves ellenGrzési tervnek
kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon és a belsd ellendrzés rendelkezésére alld
eroforrasokon kell alapulnia.

Az éves ellenOrzési terv (10. szamu iratminta) a targyévre tervezett ellenOrzéseket
részletezi.

Az éves belso ellenOrzési tervet a Kézgydllés a jegyz0 javaslatara, a targyévet megel6zo év
december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellenOrzési tervet a Bkr. 31. §-a és az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kiadott Utmutatd alapjan kell 6sszeallitani.

Tanacsadd tevékenységet, illetve soron Kkiviili ellendrzést a jegyzl, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

5.1 Eroforrasok elosztasa

Az erOforrasok elosztasa az ellenGrzési tervek megvaldsithatdsaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu Iépés. Egy tervezett ellendrzés er6forras szikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

« Az azonositott kockazatok jelent6sége;

« A tervezett ellenOrzés szintje és tipusa;

« Az ellen6rzendo tevékenységek Osszetettsége;

« A tevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

« A tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend6 teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;

« Az ellendrok képzettsége, hozzaértése, és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szilkséges ellen6ri napok szama az er6forras-
sziikséglet felmérés alapjan becsilhetd meg. Az ellen6rzésre fordithatd ellendrzési
kapacitdas meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az
éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szilkséges kapacitds meghatarozasat a 9. szamu
iratminta tamogatja.

A soron kivili ellenGrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron
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kivili ellenOrzések szamat és er6forras-szikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet el6re pontosan meghatarozni. Ezért a rendelkezésre all6 éves ellendrzési erbforras
10-30 %-at kell elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran a soron kivili ellendrzések
elvégzésére.

5.2 Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellenOrzési tervet a jegyzo javaslatara a Kozgydlés mddosithatja.

Az éves ellendrzési tervet mddositani kell az ellen6rzés/tanacsadas elhagyasa, illetve Uj
ellendrzés/tanacsadas felvétele esetén. Az Uj ellendrzés felvétele esetén akkor kell az
ellendrzési tervet modositani, ha a soron kiviili ellen6rzésre fordithatd kapacitdas mar
felhasznalasra kerdilt.

Soron kivili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elore, de a
tervben kapacitast terveznek ra.

Terven felllinek minGsil az az ellen6rzés, ami a tervezett és a soron kivili kapacitason
feldl

valdsul meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Nem kell az éves ellendrzési tervet modositani ha:
« az ellen6rzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
« az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére kertl sor;

7

« az ellen6rzendod id6szak kibovitése valt sziikségessé.
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V. ABIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

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

Az ellenOrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és
terileten a fObb kockazatok kezelésére Iétrehozott kontrollok megfeleldségét
meghatarozza, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en
mlkodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hianyosak-e.

Az ellenGrzéseket a belso ellen6érok végzik, akik felelésséget vallalnak az elvégzett
ellendrzési munka mindségéért és teljességéért.

A belso ellendrzési vezeto kijeldli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelos személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7)
bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellen6rzés 6sszehangolt, az itemezésnek
megfelel6 végrehajtasarol.

Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a bels6 ellendrzési vezetdnek meg kell gydzddnie
arrdl, hogy:

- az ellenOrzés céljat és targyat meghataroztak-e,

- a megfelel6 ellendrzési er6forrasok rendelkezésre alinak-g, illetve

- az ellendrzési programot elkészitették-e.

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd

folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fObb kockazati tényezbkre, a vonatkozd
ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

1. Adminisztrativ felkésziilés

1.1 A megbizélevél elkészitése

A belsO ellendrt - ideértve a kiils6 szakértoket is — megbizodlevéllel (12. - 12.a. szamu
iratminta) kell ellatni, melyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ala. A bels6 ellendrzési vezetd
megbizdlevelét a jegyz0 irja ala (Bkr. 34.§ (1)).

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének vagy az 6t helyettesité személynek.

1.2 Az ellenorzott szervezet vezetojének értesitése

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megel6zéen be
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kell jelenteni az ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg vezetdjének:

« Irasban (levél, e-mail - olvasasi nyugta beallitassal) kell bejelenteni az éves tervben
szerepl0 ellen6rzések megkezdését. Az értesités formdja a 14. - 14.a. szamu
iratmintaban talalhato.

« A soron kiviili illetve terven feliili ellendrzéseket legalabb szdban kell bejelenteni.

A bejelentés keretében a belso ellendrzési vezetd tajékoztatast ad:

- az ellendrzés céljardl és formajardl,
- jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint
- az ellenGrzés varhatd idétartamardl.

Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghilsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az elozetes bejelentés mell6zésér6l a bels6 ellendrzési vezetdé dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenGrizendé bizonylatok
nem vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag
vagy csalas gyanujaban érintett, vagy az ellendrizend0 tevékenységért felelds vezetok
varhatdan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

1.3 Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartasa

A belsd ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az idosziikséglet
nyilvantartasra vonatkozd részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot.

Az ellenGrzés idOszikségletének nyilvantartasat a 24. szamu iratminta tdmogatja.

2. Az ellenorzési program elkészitésének menete

2.1 A rendelkezésre allé hattér-informaciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre alld informaciokat, amelynek forrasai
elsdsorban a kdvetkezok lehetnek:

« vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatdk;

« szervezeti és miikddési szabalyzat, tigyrend;

« miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

+ a kockazatelemzés és az ellenOrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkoza-
saban azonositott kockazatok;

« ellen6rzési nyomvonalak;

« szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

« munkakori leirdsok;
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« az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

« korabbi évek bels6 ellendrzési dokumentumai;

« kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai SzamvevOszék,
az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzesi Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditald FOigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenbrzések).

2.2 Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet( feladata, hogy az ellenGrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkit(izést pontositsa és véglegesitse.

Az ellen6rzési célkit(izés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
vennildk.

2.3 Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellenbrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet6 meghatarozza, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon
az ellendrzés.
Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az ellendrzési
cél segitségével hatarozhaté meg.
Az ellenGrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo és fontos

- rendszert, folyamatot

- nyilvantartast,

- alkalmazottat és fizikai vagyontargyat stb. melyek a tevékenységhez

kapcsolddnak.

Az ellenbrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha az biztositja, hogy az ellendr
az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleloségérdl megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddan megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

2.4 Az ellenorizendo idoszak véglegesitése

A bels0 ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység.

Az ellen6rizend6 id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idoszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

Az ellen6rizend6 idGszak meghatarozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd idGszak kijellése magasabb bizonyossagot nydjt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérol, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet.

Az ellen6rzési idoszak megallapitasa kapcsan, fontos szem el6tt tartani, hogy a kiilonb6z6
években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellen6rzott intézménynél az
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ellendrzéssel felolelt idészakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne
fedjék egymast. A hézagmentességet az 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerveknél két évente végzett atfogo ellendrzéssel kell biztositani.

2.5 Az eroforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellenOrzési tervben az ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat,
az ellendrzés targyat és az ellendrizend6 iddszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
sziikséges erdforrasok mértéke megfelel6-e a meghatarozott célok eléréséhez.

Az ellendrzésben résztvevo ellen6rok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz
sziikséges ellendri napok végsd meghatarozasa soran:

- az ellendrzés tipusat és komplexitasat,

- az idOkereteket és

- az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

2.6 Az ellendrzés mddszereinek meghatarozasa

Az ellen6rzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat),
mig mas ellen6rzési mddszerek inkabb a kontrollok miikodésének atfogd elemzésére
alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése).

Az ellenbrzési program Osszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehaijtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
 az ellenOrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
« a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

2.7 Az ellenorzési program irasba foglalasa

A Bek. 33. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellen6rzési vezetd minden egyes ellendrzés
lefolytatasahoz megbizdlevél alairasaval kijeloli a vizsgalatvezetot és az ellendrzéseket
lefolytatd belsd ellendrt.

A részletes ellenOrzési program kidolgozasanal a vizsgalatvezetd az alabbiakat veszi
figyelembe:
« az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre all6 informacidkat;
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« az ellenOrzés targyat, részletes feladatait;

« az ellendrzés céljat;

« az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellenorzések
tapasztalatait;

« az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelmet és kapacitast;

« az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges idot és litemezést;

« az esetlegesen felmerlild 0Osszeférhetetlenséget az ellendr és az ellenOrzétt
szervezet, illetve szervezeti egység, annak vezetGi és alkalmazottai kozott.

Az ellenbrzési programot a belsO ellen6rzési vezetd hagyja jova. Az ellendrzési programot
a Bkr. 33. § (2) bekezdés alapjan kell elkésziteni.

Az ellenOrzési program végrehajtasat a belso ellendrzési vezeto felligyeli.

Az ellenGrzési programtol eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, az
ellendrzési program modositasat a vizsgalatvezetd6 kezdeményezheti. Az ellenOrzési
program mintdja a 11. szamu iratmintaban talalhatd.

3. Az ellenorzés lefolytatasa

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

A helyszini munka fobb feladatai a kdvetkezok:

« a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgaz-
dakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alap-
jan;

« a kockazatok és azokhoz kapcsoldodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmé-
rése;

 a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

« az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellendr-
zési megallapitasok levonasa érdekében;

» az ellenoOrzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellen6rzési célkit(izések elérése és az ellenbrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:

« ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6zo ellendrzések nem vizsgaltak
(az el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

« minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdezzen;

« folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt
hidnyossagokat, a  kontrolltevékenységek  gyengeségeit  (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer(i
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feljegyeznie a jé gyakorlatokat is;
« megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

3.1 Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka els6 napjan keril sor az ellen6rzott
terliletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvevd ellenérok és
(lehetGség szerint) a belsO ellendrzési vezetd részvételével. A nyitd megbeszélés fobb
céljai a kdvetkezok:

« a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetGjének;

+ tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrol és
az ellendrzés mddszereirdl;

« az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

« az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek meghataro-
zasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyitd megbeszélés a helyszini munkavégzés els6 lépése, ezért az ellendrzottekkel vald
munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos szerepet jatszik.

Az ellenOrzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikacid és kialakitott megfeleld
egyuttm(ikddés biztositja, hogy:

« A bels6 ellen6rok megkapjak a bels6 ellenOrzés végrehajtasahoz sziikséges
informaciokat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén belil;

+ Az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriilo problémakrol és azok megoldasi lehetéségeirdl;

+ A belso ellendrok altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok hatékonyabbak és az
ellendrzottek altal elfogadhatdbbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kovetéen az ellendrzés végrehajtdsa soran folyamatos
kommunikaciot kell kialakitani az ellendrzéttekkel, melynek soran a belsd ellendr:

. legyen egylittm{kodo;

. fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

. tajékoztassa a vezetGséget a problémakrdl, mihelyt azok felmeriltek;

. targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendr-

z0tt szervezettel a belso ellen6rzési jelentés tervezet megirasa el6tt.
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3.2 Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A belsé ellendrzési vezeté megszakithatja az ellenérzést, ha:
«  soron kivili vizsgalatot, vagy az ellenOrzési tervben nem (temezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni.
e avizsgalatvezetl vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél:
+ az ellenGrzést érintd személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,
« a szamviteli rend allapota,
« a dokumentdcio és a nyilvantartas hianyossaga, vagy
« az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés
lefolytatasat akadalyozza.

A bels0 ellendrzési vezet6 az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén irasban
tajékoztatja az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjét, melyben az ellenorzés
felfliggesztése esetén hataridd megallapitasaval egyuttal felhivia az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

Az ellenGrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl a belso ellenbrzési vezet6 egyidejlileg
irasban tajékoztatja a jegyzot.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenOrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 naptari napon beliil folytatni kell, ennek idOpontjardl a bels6é
ellendrzési vezetd dont és az ellen6rzés folytatasardl irdasban értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetojét.

3.3 Az ellenorzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket
a cselekményeket jelen kézikdnyvben, osszefoglald néven: szabalytalansagoknak
nevezzik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott elbirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigdlasa, felelGsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsd ellenorzés felelos azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfeleloségének és

hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mlikddési
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teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetOségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsO ellen6rzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald
jelek azonositasra kertiljenek. A bels6 ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabalytalansagokon beliil a csalasok elkovetésére utald jelekre. A szervezet belso ellendrei
megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és csalasok jeleinek
felismeréséhez.

A belsG ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a csalasok és szabalytalansagok kockazatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld
miikodtetéséhez szilkséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belso
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek
vezetGit terheli.

Amennyiben a belsO ellendr vizsgalata soran olyan sllyos hidanyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valészinlisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a
bels6 ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidanyossag
gyanujanak észlelése esetén a belsé ellenéroknek célszer(i azonnal jegyzOkonyvet
felvennie (19. szamu iratminta)

Kapcsolddd egyéb jogszabalyi rendelkezések:

Biinteto Torvénykonyv (Btk.)
A szamvitel rendjének megsértése

Vesztegetés
Gazdalkodo szervezet vezetd allasu személyének visszaéleése

Koéltségvetési csalds

A _KkoOltségvetési csaldshoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezettség
elmulasztasa

Sikkasztas
Hiitlen kezelés
Csalas

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol szolo 2012. évi II. térvény

A Polgari Torvénykényvrél szolo torvény (régi és Uj Ptk.)
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Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykénﬂérél 57616 2012,
évi 1. torvény ( Mt.), a kozszolgalatl tisztviselokrol szolo 2011 evi CXCIX torvenv
(Kttv.), 3 ) ’)lo

megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései
az irdnyadok.

3.4 Ellenorzési munkalapok hasznalata

Az ellen6rzési munkalapok elsddleges célia az ellen6rzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kdvetkeztetések alatamasztasa.

A munkalapok az ellenOrzés kezdetétol annak végéig az ellendr altal elvégzett munka
dokumentaciodjaként szolgalnak. Egyértelmlen tanulsitjdk a lefolytatott vizsgalati
eljdrasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a
levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud.

A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kilsO ellendér szamara is
lehetové kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint
meg kell teremtse az ellenbrzési program vonatkozd Iépése, feladata, ill. a megallapitasok
és kovetkeztetések kozotti kdzvetlen kapcsolatot.

Az ellenGrzési munkalapok altalaban:

» az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

» az ellendrzott személyekkel valdé megbeszélések alapjat képezik;

« alapul szolgalnak az ellenGrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

« segitséget nyujtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellenbrzési célokat elérték-e;

» megkonnyitik kivilallé harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenGrzés
eredményeinek értelmezését;

« segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

« segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett bels6 ellendrok képzésében;

e Utmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgalnak a késObbi
ellen6rzésekhez.

3.4.1 Munkalapokra vonatkozo kovetelmények
Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban minden esetben legalabb a kovetkez6 tényeket kell

dokumentalniuk:

- adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
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a kontroll rendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és
értékelését;

végrehajtott ellendrzési eljarasokat, Osszegylijtott informacidkat és levont
kovetkeztetéseket;

az ellendrzési munka fellilvizsgalatat;

az ellendr és az ellendrzott terilet kommunikacidjat;

A bels6 ellenOrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék

lehetnek:

Mar meglévod, rendelkezésre allo dokumentumok:

az ellenbrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellen-
Orzési nyomvonalai;

az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint
pl. szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerzdések, nyilvantartasok, hivatalos leve-
lezések dokumentumai, stb.;

korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

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

az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A belsé ellendr altal készitett munkalapok:

Az

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
az ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirdasa vagy folyamatabraja;

a bels6 ellen6rzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit
is;

a belso ellendrzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogatd
segédletek.

ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélések jegyzOkonyvei,

folyamatleirasok) 0Osszegezik az ellenGrzési programban foglalt minden egyes lépés
teljesitéséhez kapcsolddod kulcsfontossagu informaciokat.

A munkalapnak (15. szamu iratminta) a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- fejléc,

- az ellendrzési 1épés, a munkalap célja,

- a megszerzett informacio forrasa,

- az elvégzett vizsgalati eljarasok leirdsa, az ellendrzési megallapitasok,
Osszegzések és kovetkeztetések,

- javaslatok

- bizonyitékok listaja,

- egyéb megjegyzések,

- felllvizsgalat soran tett megjegyzések,
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- datum, alairas.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell
elkésziteni Ugy, hogy megkonnyitsék a fellilvizsgalatot.
Ezért legyenek:

- vilagosak, tomorek és teljesek;

- ,gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

- logikusak és egységes stilustak;

- arelevans és lényeges informacidkra korlatozddjanak;

- egyszer( stilusban irédjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

« a munkalapokon szerepl6 szamnak utalnia kell az ellenOrzési program Iépéseire.

» az ellendrzési program |épéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az
ellen6rzési program 1. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

« ha egy programlépéshez tobb munkalap készil, a munkalapokat a
kovetkezoképpen kell szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb.

A kereszthivatkozast Ugy kell jelélni, hogy a vonatkozd munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informacié mellé kell beirni. Kereszthivatkozasra
munkalapok kdzott csak a kulcsfontossagu informaciok esetén kerdil sor.

3.4.2 A munkalapok feliilvizsgalata

A belsG ellendrzési vezet6 feleléssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
megfelelé felllvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége
tekintetében. A fellilvizsgalat bizonyitékaként a felllvizsgald kézjegyével és datummal lat
el minden munkalapot a fellilvizsgalatot kdvetden.

A fellilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy ahhoz kell csatolni
felllvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot fellilvizsgalati megjegyzéssel
latjdk el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald
személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem
dokumentaljak.

A fellilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

« az ellenOrzési eljaras, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési Iépéseket maradéktalanul végrehajtottak-
€;

« az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat és azok
eredményeit megfelelden dokumentaltak-e;

« az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

« a megallapitasok, megfigyelések és kdvetkeztetések megfelelbek-e, elegendd és
megfeleld bizonyitékokon alapulnak-e;

« az ellendrzott teriletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

 az ellendrzétt egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
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« afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozd iranymutatasokat kovették-e.

3.5 Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsO ellen6rnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonbozé kozvetlen
és kozvetett mddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Ut valaszthatd: a rendszer-alapu vagy a
kozvetlen vizsgalati megkdzelitési madd.

Az ellenOrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, elOkészitése szakaszaban kell meghozni, szem el6tt tartva az ellendrzési
munka hatékonysaganak kdvetelményét.

a.) A rendszer-alapu megkézelités

A rendszer-alapu ellenOrzési megkozelitési mdd (System Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellenOrzési bizonyossag megszerzéséhez az
ellendr az ellen6rzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapi megkozelitési mod alkalmazasa a kévetkezo |épéseken keresztiil torténik:

- a vonatkozd kulcsfontossagu bels6 kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa)
és mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen
mértékben lehet bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellenGrzési
rendszerben (belsd kontrollrendszerben) és annak miikodésében;

- a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy
azok a vizsgalt idoszak egészében eredményesen mikddtek-e;

- a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhatd-e;

- meghatdrozott szaml, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata,
pl. annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsoldddan), hogy
az ellenOrzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakciok torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatdosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkozd kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatd meghatarozott
bizonyossagi szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat el6zetesen kozepes
vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkédzelités
alkalmazasa.
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b.) A kozvetlen vizsgalati megkézelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara vald
tdmaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszer(i, kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet bels6 pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi
és kontrollrendszerei miikddésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altaldnos mikodésérdl (miutan ebben a
megkdzelitési mddban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végsO dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkdzelités
gazdasagosabb és hatékonyabb az ellenOrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil
egyes céljainak elérése szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6
kovetelményt is, hogy a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiség(i kozvetlen vizsgalatot is.

Mind a két ellen6rzési megkdzelitési mod soran — az adott ellen6rzés targyatdl, céljatol
fliggden — az alabbi alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak alkalmazhatok:

« Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

» Tételes tesztelés;

» Egyedi tesztelés;

 Statisztikai elemzés;

» Kérdésfelvetés;

« Folyamatabrak;

« Belso kontrollok tesztelése;

« Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.
Az alapvet{ vizsgalati eljarasok, technikak részletesen a 6. - 8. szamu mellékletben
talalhatdk.

3.6 A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi
nyilatkozat

Az ellen6rnek az ellendrzés célkit(izéseinek eléréséhez és az ellendrzési program
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania, értékelnie kell, illetve azokat
nyilvan kell tartania.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak
kell, megfelelnie:
« egy flggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint
amit az ellenort tett (elégséges);
« mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);
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« logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
Az ellenOrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 9. szamu melléklet szemlélteti.

Az ellenGrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato:

. az eredeti okirat

. a masolat

. a kivonat

. a tanusitvany

. a kozos jegyzOkonyv

. a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkodz

. a szakértoi vélemény

. a nyilatkozat

. a tobbes nyilatkozat

. az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel

paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitdsaval nyerhet6 adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott koz0s jegyzokdnyv egy
lehetséges mintdjat a 17. szamd iratminta tartalmazza. Koz0s jegyzokonyvet lehet
késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolja.

A Bkr. 36. § szerint az ellenOrzés soran a belso ellendr kérésére az ellenbrzott szery, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal dsszefliggod,
felelosségi korébe tartozoé valamennyi okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 18. szamu iratmintaban talalhato.

A belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanlja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a bels6 ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni.

3.7 Silyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

Amennyiben a belsO ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hianyossagot észlel, amelynek
alapjan jelent0s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdszinlsitheto,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsO ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv
vezetOjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a belsd ellendrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.

Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsO ellenéroknek célszerl azonnal
jegyzokonyvet felvennie, melynek egy lehetséges mintdjat a 19. szamu iratminta
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tartalmazza.

Ilyen sulyos hianyossagok tobbek kozott a
« gazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,
- személyi és/vagy anyagi felelosség megallapitdsa alapjaul szolgald
mulasztasok,
- szabalytalansagok,
« karokozasok,
+ egyéb jogsértd cselekmények gyanuija.

4. Az ellenorzési jelentés

A belso ellen6rzés a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési
folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv elsd szamu vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet
azon tagjai szdmara, amelyek kdzrem(ikbdése a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok,
hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

A belsd ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd ellendrzési
jelentést, vagy tobb kapcsolddo témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési
jelentést készit.

A belso ellendr koteles a jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt,
pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol sz6ld ellendrzési jelentés teljességét.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsoknak a kovetkezoknek kell megfelelniiik:

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

Valos feltételek — a vizsgalat soran a belsO ellendr altal azonositott tényszer(i
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

Ok — az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szereplo elvarassal (az eltérés hatasa).

4.1 A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes
ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tenyallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
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megallapitasok:
« pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
» az ellenGrzési programra hivatkoznak;
« jelentGségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megallapitdsok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozo kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeri
roviden ismertetni a jelentésben.

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

4.2 Az ellendrzési jelentés tartalmi kdovetelményei

A Bkr. 39. § (3) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
+ az ellenOrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

« az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését,

« az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését,

« az ellen6rzés tipusat,

« az ellendrzés targyat,

« az ellen6rzétt idoszakot,

« a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét,

« az ellendrzés céljat,

« az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,

- a vezetdi 6sszefoglaldt,

- az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint
a koztiik fennalld osszefliggéseket,

« az ellen6rzott idoszakban az ellendrzott terlletért (vagy feladatért) felelGs
vezetOk nevét, beosztasat,

« a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikddott ellenorok, szakértok
nevét és aldirasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informacidk szerepelnek (lasd 24. szamu
iratminta: EllenOrzési jelentés minta).

A vezetdi Osszefoglaldnak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
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kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt terletrdl, folyamatrdl kialakitott, 0sszesitett vélemény (Id. a 10. szamu melléklet).
A vezetGi 0sszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

4.3 A belso ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolddo javaslatokért a
vizsgalatvezetd, a  megallapitasok  valddisagaért és  bizonyitékokkal  vald
alatamasztottsagaért a vizsgalatot végzo ellendrok feleldsek (Bkr. 39.(2)).

A vizsgalatvezeto felelGssége az ellendrzési jelentés-tervezet, majd az ellenbrzési jelentés
elkészitése, ezért at kell tekintenie a munkalapokon szereplo, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

A bels6 ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az
annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden megallapitas
és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

4.4 A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsO ellen6rzési vezet6 a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl
megkiildi az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil
kotelesek megkiildeni a belso ellen6rzési vezeto részére.

Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat.
Soron kivili ellen6rzés esetén a belsd ellendrzési vezetd rovidebb hataridot is
megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisér6 levélben (Id. 20. - 20.a szamu
iratminta) fel kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarid0 elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint
az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetésége van a egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkuldhetik az ellendrzést végzo szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hatarido lejartatol szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a
egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

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

4.5 Az egyezteto megbeszélés

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjdk, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.
Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz:

+ avizsgalatvezeto,

» az ellendrzést végzo belso ellendrok,

« az ellenGrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,

+ az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdie,

 iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belso ellendrzési vezetdie,

 avizsgalatban érintett egységek vezetoli

+ sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy

megallapitasai miatt indokolt.

Az egyeztet0 megbeszélésrdl jegyzOkonyvet (22. szamu iratminta) kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkdildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridovel.

4.6 Az ellenorzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést, vagy annak
kivonatat a jegyz0 megkiildte az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére, illetve
annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

Az ellen6rzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével
véglegezésre kerllt és alairt ellenbrzési jelentés a lezart ellendrzési jelentés.

(23. szamu iratminta: Kisérolevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).
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VI.AZ ELLENORZESEK NYOMONKOVETESE

Az ellenOrzések nyomon kovetése (Bkr. 46. — 47. §) az a folyamat, melynek keretében a
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetGi altal az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és iddszer(iek.

1. Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetGje felels (Bkr. 45. § (1)).

A lezart ellenOrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil (indokolt esetben a
bels6 ellenbrzési vezetd javaslatara a jegyz0 ennél hosszabb hatarid6t, de legfeljebb 30
napot is megallapithat) az ellendrzott terlilet vagy szervezeti egység vezetbje intézkedési
tervet készit a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozé
hataridok megjelolésével (25. szamu iratminta).

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd hataridoket agy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy
éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezheto.

A jegyz0 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a bels6 ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével — dont. (26. szamu
iratminta)

Az ellenOrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartat megel6z6en —
hataridd, illetve feladat mddositast kérhet a jegyz6tol. Aki a kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarél — a belsO ellenOrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetGijét és a belso ellendrzési vezetot is.

2. Az ellendrzések nyomon kovetése
Az ellenGrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

« azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
+ utdellendrzés.

2.1 Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési
tervben meghatarozott legutolsdé hataridé lejartat koveté 8 napon belll irdsban kell
beszamolni a jegyz6 részére, és ezen beszamolét egylttal tajékoztatasul a belsd
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ellenbrzési vezetldje részére is meg kell kiildeni.

Amennyiben az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridon belll nem
szamol be és hatariddé hosszabbitast sem kért, a jegyz0, illetve a belsd ellendrzési vezetd
utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.

A belsd ellenOrzési vezetd — az intézkedési tervek végrehajtasardl késziilt beszamold
alapjan — éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsO ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani
Utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehaijtott
intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 27.
szamu iratminta. .

Moédszertani leiras

Utmutaté a kiilsé és bels6 ellenérzésekhez kapesolodo intézkedések nyilvantartasanak vezetéséhez:

http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-
kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez

2.2  Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
tertiletet érint6 kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.
Az utovizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a bels6 ellendrzés megbizonyosodhasson:
- az elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasarol, vagy
« arrél a tényrél, hogy ha az ellen6rzott teriilet vezetéje nem, vagy nem
megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Utdvizsgalat elrendelésére keriilhet sor, amennyiben:
« a hidanyossagok nagy szama vagy sulya miatt indokolt;
« az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdarozottak végrehajtasarol nem szamol be, és hataridé hosszabbitast sem
kér.

Az utdellenbrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenbrzési célok és az
ellendrzés hatokore szilikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint
a kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Az utodvizsgalat soran ugyanazt az eljarast kell kdvetni, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
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http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez

« Az alapellen6rzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;

« Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden
meg kell tervezni;

» Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

« A végrehaijtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, fellil kell vizsgal-
ni.

Ha a belsO ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel lépések,
akkor arrdl a jegyzot tajékoztatni kell.
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VII. BESZAMOLAS

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a Kdzgylilést abban,
hogy attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse az iranyitd szerv, valamint a felligyelete ala
tartozd koltségvetési szervek targyévi ellenGrzési tevékenységét, az ellenOrzési tervek
teljesitését, valamint a bels6 ellenOrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

A Bkr. 49. §-aban foglaltak szerint az éves ellen6rzési jelentés és éves Osszefoglald
jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet megkiild a jegyzOnek és
a polgarmesternek a targyévet koveto év februar 15-ig.

Az éves Osszefoglald ellendrzési jelentést a Pénziigyi Bizottsag évente megtargyalja.

Az éves Osszefoglald jelentést a Bkr. 49. §-a alapjan a polgarmester — a targyévet
kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlleg - a Kozgylilés elé terjeszti
jovahagyasra.

A Bkr. 48. § alapjan az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani
Utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve éves 0sszefoglald
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

« a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan:
o az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelését;
o a bizonyossagot add tevékenységet elosegité és akadalyozd tényezok
bemutatdasa;
o a tanacsado tevékenység bemutatasa;

» a belso kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok alapjan:
o a belsd kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében
tett fontosabb javaslatok;
o a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése (kontrollkdrnyezet,
kockazatkezelési rendszer, informacids és kommunikacids rendszer,
monitoring);

« azintézkedési tervek megvaldsulasa;

Az Eves 6sszefoglald ellenbrzési jelentést az llamhaztartasért felelés miniszter Gtmutatdja
alapjan kell elkésziteni.
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VIIL. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

1. Az ellendrzési dokumentumok meghatarozasa

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal eldirt
kdvetelményeknek megfeleléen végezte el.

Az ellendrzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehaijtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megOrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Osszefoglaloan
munkadokumentumoknak nevezlink.

A Bkr. 22. § (2) b) pontja alapjan a bels6 ellenérzési vezetd kételes az ellendrzések
nyilvantartdsarél, valamint az ellenOrzési dokumentumok megorzésérdl, illetve a
dokumentumok és adatok biztonsagos tarolasardl gondoskodni.

A Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzései vezetdje:
- nyilvantartast vezet az elvégzett ellendrzésekrdl és
- gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok megdrzésérdl.

Az ellenGrzések nyilvantartasat Un. ellendrzési mappakban (32. szamu iratminta) tarolja,
amely mappak:

- elektronikus adathordozoékon, és

- papir alapon tarolt formaban létezhetnek.

A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:

» Konkrét ellendrzés mappdja - az aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza

. Altaldnos bels6 ellendrzési mappa - a kordbbi belsé ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevans informaciokat tartalmazza. Lényegében egy
olyan informacid halmaz, amelyet az adott szervezet belsO ellendrei gydjtenek
ossze.

A Konkrét ellendrzési mappat a felelés belsd ellenr kezeli, a munkalapok mappaban
torténd elhelyezésével.

A munkalapok az ellen6rok birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Orzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenOrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ugy kell rendezni és iktatni, hogy
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az a bels6 ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozd mappaba le kell flzni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

A mappanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

« ellendrzés tervezésének alapjaul szolgald kockazatelemzés, megbizdlevelek,
értesitd levelek, ellenbrzési program, bels6 levelezések, hataridokre vonatkozd
feljegyzések,

« megbeszélések jegyzOkonyvei, kivonatai,

 a vizsgalat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok,

« az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai;

« a bels6 ellendrzési jelentés,

« A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsd ellenérok valaszai,
egyeztetd megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

« Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység altal megkuildott intézkedési
terv, a bels6 ellen6rok észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben
relevans). a jelentés

Az Altaldnos bels6 ellenbrzési mappa héttér informécidval szolgal az ellendrnek az
ellendrzott  szervezetekr6l, szervezeti  egységekrdl, folyamatokrdl, a  bels6
kontrollrendszerr6l, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrdl és belso
szabalyzatokrol, modszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kdvetkezok:

 Stratégiai és operativ tervek;

» SzerzOdések, egylttmiikodési dokumentumok;

» A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

« Jogszabalyi hattér, belso szabalyzatok, modszertanok;

» A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatamasztdé dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, = szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetGi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli eljarasok
szabalyai, stb.;

« Szervezeti dbra a felelds személyek beosztdsanak és neveinek megjelolésével,
valamint a felel6sségi korok bemutatasaval;

« Korabbi ellendrzési jelentések;

« Egyéb hasznos informacidk.

Az altalanos belso ellen6rzési mappa elérhet6 a Polgarmesteri Hivatal belsd halozatan a:
K/jegyz0i/privat/REVIZOROK  fiil alatt. A mappahoz csak a belsd ellen6roknek van
hozzaférése.

2. Az ellendrzési iratokhoz valo hozzaférés

Az ellenOrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altalaban a belso ellendrzés

birtokaban maradnak mind az ellenOrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést
kovetd idGszakban. Biztositani kell, hogy a bels6 ellenbrzési vizsgalatok irataihoz valo
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hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely ellen6rzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belso ellendrzési vezet6hoz kell
cimezni, aki felel6s az ellendrzési dokumentumokhoz val6é hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl.: kiilso ellen6rok)
kérhetik az ellenbrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat, stb.) valo hozzaférést. A hozzaférési kérelmeket a belso ellendrzési vezetdnek kell
jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsd féltol érkezik, a
jegyzOnek szintén jéva kell hagynia.

Az ellendrzési iratokat a bels6 ellendrzésnek kell megGriznie. Az ellenbrzési iratokat a

Polgarmesteri Hivatal irattaraban kell tarolni, az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
ideig.
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IX.A TANACSADO TEVEKENYSEG

A Bkr. 2. § r) pontja alapjan a tanacsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje
részére nyUjtott olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és
hatokorét a belsd ellenOrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetGje a megbizaskor
kézOsen irasban vagy széban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a
belsé ellendr.

1. A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado
tevékenységtol

Az TIIA normakhoz kapcsolddd fogalomjegyzék a tanacsaddi szolgaltatasokat a
kovetkezoképpen hatarozza meg:

"Tanacsado szolgaltatasok: Tanacsadas és az ligyfelek szamara nyujtott ehhez kapcsolddd
szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az lgyféllel kotdtt megallapodas hatarozza
meg, és amelyek hozzdadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet iranyitasi,
kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkil, hogy a belso ellendr operativ feleldsséget
vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacid, javaslatok megtétele, szakmai
segitség és az oktatas."

Az ellenorok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddi megbizast, amelynek célja
olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténo
lehetové tétele, mely kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat
soran.

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetGjének a bels6 ellendrzési vezetbvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre alld bels6 ellendrzési kapacitast
és szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tanacsadé munkakrol. A tanacsado
tevékenység jellegét ezt kovetben rogziteni kell a szervezet Bels6é EllenGrzési
Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezet0ségének a bels6 ellendrzés tanacsadd
tevékenységére vonatkozd elvarasa, illetve a rendelkezésre allo bels6 ellendri kapacitas
vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 EllenGrzési Alapszabalyban torténd
atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:
- Hivatalos tanacsadoi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a bels6 ellendrzés, akar kiilso szolgaltatd végzi a tanacsadd tevé-

kenységet.

- Informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allan-
dé bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleménye-
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zés, valamint rutinszer(i informacidcsere.

- Specialis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis
projekt megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szét-
valasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

- Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelen-
tOs koltségvetési hatasu eseményt kdvetd, a mikodések helyredllitasaval vagy fenn-
tartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra sz6l6 segitség
nyUjtasaval, specidlis és szokatlan hataridejl feladattal biztak meg.

2. A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belso ellen6roknek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennidk:

« A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célok-
kal.

« A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

« A belso ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé te-
vékenység végzése soran.

« Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagos-
sag csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni
kell.

« A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a bels6 ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetGi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelGs
részvétel is).

A tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetGi felel6sség csokkentése.

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

A belsO ellen6r a tanacsadd tevékenységet a Bels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak

Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a belsd ellendrokre vonatkozo Etikai Kddexnek, vala-
mint a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadd tevékenység vonatkozasaban
Mind a bels6 ellendroknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az

alabbiakat a tanacsado6i megbizasra torténod felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi
feladatok végzése soran:
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1. Amennyiben egy tanacsaddi feladat soran az objektivitdas sériilését
feltételezhetjiik, azt figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallalasa
el6tt, illetve a feladat végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitas
sériilése ellenére a tanacsaddi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a
feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor az
objektivitas sérilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a
tanacsaddi feladatrdl szdlo jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszamold nem
tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).

2. Ha a bels6 ellen6rok nem ellendrzés jellegl feladat elvégzésre kapnak
utasitast, a belso ellenbrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet els6 szamu
vezetGjét arrdl, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és
ennek kovetkeztében ezekbdl ellendrzés-jellegl kovetkeztetéseket nem lehet
levonni.

3. A bels6 ellen6r objektivitasa nem sériil, ha az ellen6r a kiilonbdz6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatoé intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait
és miikodteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A bels6 ellendrnek a kdvetkezok ismeretében, kell6 szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

+ A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jel-
legét, id6zitését, és kommunikalasat.

« A szolgaltatast kérok motivacioi, céljai.

+ A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatoko-
re.

« A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

+ A tanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfo-
gadott ellendrzési tervre.

« A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és

megbizasokra.
+ A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazd potencialis eldnydk a szervezetre
nézve.

3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A belso ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadd tevékenység funkcidjat meg
kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté
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ellendrzési feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
« a tanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kom-
petencia és képességek),
+ kiilso er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
 tanacsado tevékenység kapacitasigénye,
« tanacsadoi feladatok litemezése,
 tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivili ellenOrzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem Aall
rendelkezésre — kiilsO szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsd EllenGrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok bels6 ellen6rok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a BelsO Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadoi
feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszer(i lefolytatni:

e Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikddési
funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

« Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bels6 ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

e A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (idotartam, emberi
eroforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a bels6 ellenérzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat
elvégzéséhez sziikséges erbforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

« Annak vizsgalata, hogy a feladat elldtasaval nem sériil-e a belsd ellen6rok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsaddi
feladat bels6 ellen6rok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a jegyzovel
kézosen célszer(i dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
« a feladat célkit(izéseit,
 atanacsaddi feladat hatdkorét,
 a célkitlzés megvalodsitasahoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
« a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
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 a feladat tervezett litemezését,
« a feladat idGigényét,
+ ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatdkorének meghatarozasakor a belsd ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belso ellendrnek is meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatdkore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiljenek.

A tanacsaddi feladat célkit(izéseit, hatdkorét és feltételeit idorol idore felll kell vizsgalni és
a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni. A

A bels6 ellenOrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellen6rzés
altal elvégzett munkardl és gondoskodni az ellen6rzési és tanacsaddi feladatokhoz
kapcsolédd dokumentumok megOrzésérol. A tanacsadd tevékenység dokumentaldsa a
belso ellendr altal készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és meg0rzott irdsos
és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban
torténik, amelyeket dsszefoglaldan tanacsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belso ellendrzés altal végzett tanacsadod tevékenység dokumentalasanak célja:
+ az elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
 atanacsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
« az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatok-
nak a dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
 atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A bels6 ellendrnek a tanacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell,
valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatamasztd informaciét kételes dokumentalni és
nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

+ atanacsaddi feladat elvégzésérdl szAlo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

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

« dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak meg;

- igazolja, hogy a tanacsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovab-
bi a fels6 vezet6i megbizas (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelmé-
nyekkel 6sszhangban végezték el;

« sziikség esetén elGsegiti a kiilso felek altal torténo attekintést,

 segiti a belso ellendrzésben dolgozéd munkatarsak szakmai fejlodését.

4. A tanacsadoi feladat eredményeirol szolo tajékoztatas

A belsG ellendrzési vezetbnek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetGjét a
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tanacsadoi megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a
tanacsadd tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérol szold jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

+ a tanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

« a tanacsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo
személyek neve,

 atanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

« az eredmények bemutatasa,

« a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hia-
nyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl szold jelentés mintdjat a 34. szamul iratminta
tartalmazza.

5. A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon
kovetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja:
« egyfeldl a javaslatok hasznosulasanak nyomon kovetése,
« masfel6l a bels6 ellendrok altal feltart esetleges kockazatok, kontroll-hianyossagok
kijavitasanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészito
informacidkkal szolgalhat a bels6 ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl.
az alabbiak:

* irasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szerve-
zett6l a tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

 a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

« amennyiben a belsé ellendrzés egy projekt jellegi feladat végrehajtasanak folya-
mataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellen6rzés megfi-
gyeloként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok,
jegyzOkonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

6. A tanacsado tevékenységre vonatkozé beszamolo

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsadd tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutatd alapjan.
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X. ABELSO ELLEN(")RZES’I TEVEKENYSEG MINOSEGET
BIZTOSITO SZABALYOK

A bels6 ellenOrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniuk:
« a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a belso ellendrokre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés;
« a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek, sza-
balyzatainak és eljarasainak megfelel0sége;
« hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
« az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;
- alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
« 0Osszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozza-
adott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetOség biztositasa érdekében, a bels6 ellendrzési vezetdnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellendrzés érintettjeivel.

1. Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felmentés lehetGségének biztositasaval lehetdvé teszi, hogy
tehetséges - felsofokl iskolai végzettséggel rendelkez6 — palyakezdok felvételt
nyerhessenek és bels6 ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges
szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban
hozzajarulhat a kés6bbi munka mindségileg és szakmailag is megfeleld ellatasahoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

2. Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellen6rzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felllvizsgalata.

A belsG ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasat.
A mindségbiztositas kiterjed:

« atervezésre,

« az ellen6rzésre torténo felkésziilésre,

« az ellen6rzés lefolytatasara,

« a munkalapok hasznalatara,

- az ellendrzési jelentés elkészitésére,

- az eredmények kozlésére, valamint

64



« ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsd ellenOrzési vezetd teljes korlien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a belsd ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezetét) mas, kevésbé tapasztalt bels6 ellenérok munkajanak
felllvizsgalatara.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos
a bizonyos idokozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsd mindségértékelésekkel.

A folyamatos minGségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok és legjobb
gyakorlatok alapjan kertiljon sor.

A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsd ellendrzési vezet6 idében be
tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek
(belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkoz6 standardoknak,
jogszabalyi és belsd szabalyozasi elGirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsddleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
minOségbiztositasat, vezetdi felllvizsgalatat tamogatd ellendrzési listak (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges Iépéseit megtették-e.

A minGségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listat (28. szamu iratminta) minden
esetben hozza kell csatolni az adott bels6 ellendrzés mappajahoz.

A belsO ellenbrzési vezetdnek ezt az ellendrzési listat feliil kell vizsgalnia és a fellilvizsgalat
tényét aladirasaval kell tanusitania.

Az ellen6rzési lista mellett a bels6 ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo
személy egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a belsd ellen6rok beszamoltatasa az elvégzett
munkardl, kozvetlen részvétel az ellen6rzés egyes folyamataiban, egy-egy ellen6rzési
szakasz lezarasat megel0z0 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a fellilvizsgalat, a folyamatos

bels6 minGségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a
koltségvetési szerv vezetGjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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IRATMINTAK
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. Szamu iratminta

Belso ellen6rzési képességek

. Szamu iratminta

Egyéni képzési terv

. Szamu iratminta

Folyamatlista

. szamu iratminta

Belso ellenorzési fokusz

. Szamu iratminta

Folyamatok jelent6sége

. Szamu iratminta

Folyamatok értékelése

. Szamu iratminta

Kockazatelemzés (intézmény, gazdasagi tarsasag)

. Szamu iratminta

Stratégiai ellendrzési terv

O O N D W=

. Szamu iratminta

Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
meghatarozasa

10. szdmu iratminta | Eves ellendrzési terv
11. szamu iratminta | EllenGrzési program
12. szamu iratminta | Megbizdlevél

12.a. szamu iratminta

13. szdmu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
14. szadm iratminta | Ertesit levél

14.a. szamu iratminta

15.

szamu iratminta

Munkalap

16. szamu iratminta

Nyomtatvany interjukészitéséhez

17.

szamu iratminta

K6z0s jegyzOkonyv

18.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

19.

szamu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanuijat rogzito jegyzokdnyv

20. szamu iratminta
20.a. szamu iratminta

Kisérdlevél ellendrzési jelentés megkiildéséhez

21.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

22. szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyv

23. szamu iratminta | KisérOlevél lezart ellendrzési jelentés megkildéséhez
24. szamu iratminta | Ellendrzési jelentés/-tervezet

25. szamu iratminta | Intézkedési terv

26. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa

27. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa

28. szamu iratminta | Ellendrzési (minGségbiztositast szolgald) lista

29. szamu iratminta | Ellendrzést kdveto felmérdlap

30. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitmény mutatok (KTM)

31. szamu iratminta | Ellendrzési informaciok a KTM-hez
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32. szamu iratminta

Ellendrzési mappa

33. szamu iratminta

Nyilvantartas a bels6 ellendrzésekrol

34. szamu iratminta

Tanacsadoi feladatok ellatasa
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Belsé ellen6rzési kézikonyv 1. szamu iratminta

Belso ellenori képességek

,, o Belsé
Belso Vizsgalat- SO

5 o it ellenérzési
Megnevezes ellenér  vezetd

vezeto

K: kotelezo; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu fels6fokd végzettség K K K
Ko6zigazgatasi szakvizsga A K K
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyvel6 A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
K6z0sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald - A A
Okleveles belsé ellendr (CIA) - A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatési ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kbrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Addzasi ismeretek A K K
Bels6 szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv / fejezet ismerete K K K




Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV 2. SZAMU IRATMINTA

Egyéni képzési terv

A belsé ellenérzési tevékenységben résztvevo személy neve: A képzési terv
kitoltésének éve:

munkakore/beosztasa: Oka:
- 0j felvétel
- éves aktualizalas

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést tamogato
tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi BelsO Ellendri Oklevél
megszerzése)

Tevékenység #2

Datum:

bels6 ellendr jegyz6



Belsé ellendrzési kézikbnyv

3. szamu iratminta

FOLYAMATLISTA

Fofolyamat

Folyamatok

Folyamatgazda

1. A képviselo-testiilet
gazdasagi programja

A/ Szakmai folyamatok

- a gazdasagi program végrehajtasanak, illetve a sziikséges
modositasanak figyelemmel kisérése

Képviselo-testiilet, Polgarmester, Jegyz6

B/ Pénziigyi folyamatok

- a gazdasagi program végrehajtasara hatd pénziigyi folyamatok,
hatasok figyelemmel kisérése;

Polgarmester, jegyz6

2. Eves koltségvetési tervezés

A/ Szakmai folyamatok

- a szerv altal ellatando feladatok attekintése a feladat-ellatas
mértékének, minéségének és mddjanak tekintetében

Képvisel6-testiilet, Polgarmester, Jegyz6

- a meglévé intézményhaldzat tevékenységének attekintése a
feladatok tervezéskor is alkalmazott teljesitmény és feladatmutatdi
alapjan

Jegyz0, Intézményvezetd

B/ Pénziigyi folyamatok

- a sajat bevételek tervezése Jegyz6
- az allami tamogatasok, hozzajarulasok tervezése Jegyz6
- az egyeb bevételi forrasok tervezése Jegyz6

- kiadasok tervezése

Jegyz6




Fofolyamat

Folyamatok

Folyamatgazda

3. Eroforrasok beszerzése

3/a. human-eroforras beszerzése

A/ Szakmai folyamatok

- a szakmai feladatok ellatashoz sziikséges human eréfor-
ras folyamatos biztositasa

Polgarmester, Jegyz6

B/ Pénziigyi folyamatok

- a human er6forras alkalmazasanak pénziigyi bonyolitasa

Polgarmester, Jegyz6

3/b. egyéb eroforrasok beszerzése

A/ Szakmai folyamatok

- ellatasahoz sziikséges erdforrasok felmérése, mindségi,

......

Polgarmester, Jegyz6, Intézményvezets

B/ Pénziigyi folyamatok

- az er6forrasok biztositasahoz sziikséges pénziigyi folyamatok
bonyolitdsa, szervezése

Polgarmester, Jegyz6

- az elGiranyzat-felhasznalas figyelemmel kisérése Jegyz6
- a likviditas folyamatos ellendrzése Jegyz0

4, Eroforrasok mikodtetése

A/ Szakmai folyamatok

- szakmai célkit(izések megvaldsitasa érdekében az erdfor-rasok
miikodtetése

Képviselo-testiilet, Polgarmester, Jegyz6

B/ Pénziigyi folyamatok

- az er6forrasok miikodtetése érdekében a koltségvetési tervezésben
tervezett bevételek beszedése, és a tervezett kiadasi szintig a
kiadasok teljesitése

Polgarmester, Jegyz6

5. Dokumentaltsag

A/ Szakmai folyamatok

- a szerv miikddéséhez sziikséges alapdokumentumok megléte és
folyamatos aktualizalasa (Pl. SZMSZ, alapit6 okirat, bels6 pénziigyi-
szamviteli szabalyzatok stb)

Képvisel6-testiilet, Polgarmester, Jegyz6

B/ Pénziigyi folyamatok

- altalaban a szerv miikodésével kapcsolatos dokumentalasi feladatok
ellatasanak biztositasa, pl. tervezés, féléves beszamolas, éves
beszamolas, informacidszolgaltatasok stb.

Polgarmester, Jegyz6




Belsé ellendrzési kézikbnyv

4. szamu iratminta

Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi
kbrnyezet

Hazai elvarasok
Europai Uniods
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténé
elhelyezése sth.)

Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -

humaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.
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Belsé ellendrzési kézikbnyv

6. szamu iratminta

Ertékelési szempontok:
alacsony kockazat
kdzepes kockazat
magas kockazat

FOLYAMATOK ERTEKELESE

Prioritas
1-3
34
4-5

Javasolt ellenérzési gyakorisag:

négyévente
2-3 évente
éwvente

Polgarmesteri Hivatal kockazatelemzés 8sszesitd tablazata a 20... évi ellendrzési tervhez

" Folyamatok | Folyamatok | Folyamatok | = ... .. Javasolt Féfolyamatok Intézmény
Foéfolyamat Folyamat . - N Y Ertékelés | ellendrzési -y . s 4 L
jelentésége | kockazata prioritasa A értékelése értékelése
gyakorisag
A B C D E F G H |
Koltségwetés tervezése ALACSONY 4 évente
L Elemi koltségvetés készitése ALACSONY 4 évente
E'ﬁ'e"::éz:ewk Elsiranyzat modositas [CALACSONY 2 évente ALACSONY
ElSiranyzatok nyilvantartasa ALACSONY 4 évente
Kotelezettségvallalas ALACSONY 4 évente
[Tamogatasi bevételek teljesitése ALACSONY 4 évente
Bevételi ei. teljesitése [Mikodési bevételek teljesitése ALACSONY 4 évente ALACSONY
Sajatos bevételek ALACSONY 4 évente
Személyi kiadasok teljesitése ALACSONY 4 évente
Dologi kiadasok teljesitése ALACSONY 4 évente
Kiadasi ei. teljesitése |Beruhazasi kiadasok teljesitése ALACSONY 4 évente ALACSONY
Felljitasi kiadasok teljesitése ALACSONY 4 évente
Sajatos kiadasok ALACSONY 4 évente
Pénzlgyi rendelkezési jogkorok ALACSONY 4 évente ALACSONY
. Likviditas menedzselés ALACSONY 4 évente
Pe"z‘l’lgy',,"af‘y"as FEUVE ALACSONY 4 évente ALACSONY
eflenorzes Belsé ellendrzés ALACSONY 4 évente
Fellgyeleti koordinacié ALACSONY 4 évente
[Analitikus nyilvantartasok vezetése | ALACSONY 4 évente
Szamvitel Fokonyvi nyilvantartasok vezetése | ALACSONY 4 évente
nyilvantartas Leltarozas, leltarkészités |_ALACSONY 4 évente ALACSONY
adatszolgaltatas Bevallasok készitése &ACSONY 4 évente
Beszamol6 készités ALACSONY 4 évente
. . . [Ertékelés (écs, értékvesztés, valos érték) ALACSONY 4 évente
Vagy"f“?a;dta'l'(mdas' Hasznalatbol kivonas ALACSONY 4 évente ALACSONY
eladato Eszkozok atadasa, atvétele ALACSONY 4 évente




Belsé ellendrzési kézikonyv 7. szamu iratminta

KOCKAZATELEMZES 20... EV
INTEZMENY - GAZDASAGI TARSASAG

. =
8 a8 2
Az ellendrzott szervezet Kockazati tényezo ‘é § § % %
£ E | 88  F
e  E 2
< S
(72}
ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO
1-3 5 15 MAGAS
1-3 5 10 KOZEPES
1-3 5 15 MAGAS
1-3 4 12 MAGAS
Intézményi értékelés 19 52 MAGAS




BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV 8. SZAMU IRATMINTA

SALGOTARIAN MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
Stratégiai ellenorzési terv

A szervezet hosszi tavu célkitiizései A belsé ellenérzés stratégiai céljai Ellenérzési prioritasok/ellen6rzés gyakorisaga

Belso kontrollrendszer értékelése Kockazati tényezok Kockazati tényezok értékelése

Belso ellenorzési fejlesztési terv elemei Belso ellendrok képzési tervének elemei Belso ellen6rzéshez sziikséges létszam; targyi
és informacios igény

Salgotarjan,

[Ny 4 (= 0

belsd ellendrzési vezetd
A jévahagyas idépontja: 20.... ...ceceeererrireeensssinnnns ho ......... nap

JOVAhagyta: .....ooce v

koltségvetési szerv vezetGje
A stratégiai tervvel egyetértek.

polgarmester



Bels6 ellendrzési kézikonyv 9. szamu iratminta

A ... évi ellendrzési terv megvalositasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa

1 Brutté munkaido

3 Fizetett Ginnepek

4 Fizetett szabadsag (atlagos)

5 Altaldnos betegszabadsag

Tervezett ellen6rzések végrehajtasa

Soron kiviili ellen6rzés

Tanacsadoi tevékenység

10 Képzés

Egyéb tevékenység kapacitasigénye



Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Polgarmestere

Belsé ellendrzési kézikbnyv 10. szamu iratminta

Szam:
JAVASLAT

Salgdtarjan Megyei Jogt Véaros Onkormanyzatanak a 20.... évi belsd ellenérzési tervre

Tisztelt Kozgyiilés!

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet /a tovabbiakban: Bkr./ valamint a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szél6 2011. évi
CLXXXIX. torvény /a tovabbiakban: Motv/ figyelembe vételével elkészilt a javaslat a 20... évben
végrehajtando bels6 ellendrzési feladatokrol.

Az éves terv Osszedllitdsa kockazatelemzésen alapul. A szempontrendszer az el6z6 évi vizsgalatok
tapasztalatai, a kiils6 ellen6rzések megallapitasai és a jogszabalyi valtozasokbdl eredd tobbletfeladatok
alapjan keriilt meghatarozasra.

A munkaidd alap ... fére késziilt.

Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogu Véaros Kozgylilése a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. térvény 119. § (5) bekezdése alapjan a 20... évi bels6 ellenGrzési tervet jovahagyja.

Hatarid6: 20.. december 31.

Felel6s: jegyz0

Kelt: oo,

jegyz0
Hatarid6: 20.. december 31.

Felel6s: jegyz0

Mellékletek

Az éves ellendrzési terv kotelezoen kitoltendd mellékletei az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott
Utmutato alapjan:

1. szamul melléklet: Létszam és erdforras
2. szamu melléklet: Ellen6rzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek



<1 3100 Salgotarjan, Mizeum tér 1.
E-mail:

Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso6 ellendrzés

ellenorzes@salgotarjan.hu

® 32/417-255

Bels6 ellen6rzési kézikényv

11. szamu iratminta

Iktatoszam:

ELLENORZESI PROGRAM
Az ellenOrzés cime, szama

Az ellenGrzést végz6 szervezet:

Az ellendrzott szerv:
Az ellendrzés targya:
Az ellendrzés tipusa:

Az ellen6rzendo idGszak:
Az ellendrzés tervezett idotartama:20

Az ellendrzés idGigénye:
Az ellen6rzés modszere:

A jelentés elkészitésének hatarideje:

Az ellendrzést végzi:

vizsgalatvezetd megbizdlevél szama:

megbizolevél szama:

bels6

ellen6r

Az ellendrzést a fenti szam alatt kiadott megbizdlevélben meghatarozott jogszabalyok alapjan kell elvégezni.

Az ellendrzés célja annak vizsgalata, hogy

Megjegyzések: A belsO ellendrok az ellendrzési munkat a belsd ellendrzési kézikonyv vonatkozd elGirasai

szerint végzik.

A vizsgalatot az aldbbi szempontok szerint kell végrehajtani:

Az ellendrzés
Az ellenérzott 'I'I:sl,)zetseT:’e/s i
folyamat/ Kockazatok stratégia/ FelelGs Megjegyzések
tevekenyseg Alkalmazott
modszer
1. Ellendrzési feladat
1.1 Ellenrzési
részfeladat
Készitette Jovahagyta
Név: <vizsgalatvezetd> Név: <belss ellendrzési vezetd >
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:




Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

BelsG ellen6rzési kézikdnyv 12. szamu iratminta

MEGBizZOLEVEL

Megbizom név /reg.szam:; szig.sz.: /belsO ellenOrzési vezetOt, hOgy .......ccccevveieevereverrnen e
intézménynél/irodanal
<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellenbrzést végezzen, a
20xX. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... ho ... nap —ig terjed6 id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé szamuU vezetGjének
javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili / terven fellili ellenGrzésként.

A belsd ellendrzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség nem all fenn.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informacidt kérhet, az ellenbrzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozo (igyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrdl masolatot készithet. A
bels6 ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizd levelét az ellenérzott szerv
vagy szervezeti egység vezetojének.

Az ellenGrzés soran a belsé ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiiléngs tekintettel az allamhaztartasrol szdlo
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellenGrzést végzé szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél az ellendrzés lezarasaig érvényes.

Salgotarjan,

jegyz0



Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BelsG ellen6rzési kézikdnyv 12.a. szamu iratminta

MEGBIZOLEVEL

Megbizom név /reg.szam: ; szig.sz.:/ belSGEllENGIt, NOGY .....ccvviveiviiiiiicicece st s e
intézménynél/irodanal az
<Ellen6rzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellenbrzést végezzen, a
20xX. ... h6 ... nap -tél - 20xx. ... ho ... nap —ig terjed6 id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé szamU vezetSjének
javaslata alapjan kerdil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként.

A belsd ellendr tekintetében dsszeférhetetlenség nem all fenn.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzétt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozo6 ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrdl masolatot készithet. A
belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kételes bemutatni a megbizd levelét az ellenérzott szerv
vagy szervezeti egység vezetojének.

Az ellenGrzés soran a belsé ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilénos tekintettel az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellenGrzést végzd szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél a személyi igazolvany felmutatasa mellett az ellendrzés lezarasaig érvényes.

Salgétarjan,

belso ellen6rzési vezeto



Bels6 ellendrzési kézikbnyv 13. szamu iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellenGre kijelentem, hogy a <x/20xx.>

iktatdszamU <Ellen6rzés cime> ellen6rzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek bels6

kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérél szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)

bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetOjének vagy alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrol
sz8l6 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja vagyok, igy ezen
szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot
ado tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének munkaltatoi jogkore ala tartoztam,
igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakterlilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység megnevezése>
szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program vagy feladat végrehajtasaban miikodtem
kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését
kovetd egy éven belil, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében

bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Salgotarjan,

belso ellen6r



Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

Bels6 ellendrzési kézikbnyv 14. szamu iratminta

Iktatoszam:

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Tisztelt Intézményvezetd Asszony/ Ur !

Ertesitem, hogy a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellensrei 20.......ooeverevereeereeenns (o) I 0O -
ig az (ellenGrzés cime) targyaban ellen6rzést fognak végezni.

Az ellen6rzés tipusa:
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy...

Az ellen6rzés lefolytatasara az éves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv vezetGjének javaslata alapjan
keril sor, soron kiviili / terven felilli ellenérzésként alapjan kertil sor.

A vizsgalat soran az ellen6rok a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellenGrzés Bels6 ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo elGirasai szerint jarnak el. A bels6 ellenérok megbizolevéllel igazoljak magukat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg (Elérhetdségek felsorolasa).
Az ellenGrzésben részt vesz <bels6 ellenér neve és elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott személyrdl
és elérhet6ségérdl <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-
an/én <x> orakor keril sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetGvé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciot,
valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

Salgotarjan,



Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BelsG ellendrzési kézikbnyv 14.a. szamu iratminta

Iktatoszam:

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Tisztelt Irodavezetd Asszony/ Ur !

Ertesitem, hogy a Polgdrmesteri Hivatal bels6 ellendrei 20.......ccvveveeereeervenans -t0l 200. .. -
ig az (ellenOrzés cime) targyaban ellendrzést fognak végezni.

Az ellendrzés tipusa:
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy...

Az ellendrzés lefolytatasara az éves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv vezetdjének javaslata alapjan
kertil sor, soron kivili / terven felili ellendrzésként alapjan kertil sor.

A vizsgalat soran az ellen6rok a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellenGrzés Bels6 ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo elGirasai szerint jarnak el. A bels6 ellenérok megbizolevéllel igazoljak magukat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg (Elérhetdségek felsorolasa).
Az ellen6rzésben részt vesz <belso ellendr neve és elérhetoségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott személyrdl
és elérhet6ségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-
an/én <x> orakor kerl sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal valé konzultaciot,
valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Salgotarjan,

bels6 ellen6rzési vezetd



BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV 15. SZAMU IRATMINTA

MUNKALAP

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzott tevékenység / folyamat vagy szervezet /
szervezeti egység

Az ellenGrzést végzd szervezet |/ szervezeti egység
neve

Ellen6rzés szama:

EllenGrzés kezdete:

EllenGrzés vége:

Az ellen6rzés vizsgalatvezetdie:

A munkalapot készit6 ellendr neve:

Cél — a munkalap elkészitésének indoka:

«  végrehajtott ellenOrzési eljaras CEla: .......ovvivivieiiiiiieieerere e
« a munkalap az ellendrzési Program .........cccccccccccereeeeee e nev(i/szamu
feladatahoz kapcsolodik.

Forras — a munkalap hogyan és milyen informaciok alapjan készilt:

* Az ellendrzési bizonyiték megszerzésére hasznalt mddszer leirdsa. /Példaul: munkatarsakkal készitett interjd,
a rendelkezésre bocsatott és attanulmanyozott nyilvantartasok, eljarasrendek, eljarasok, tranzakciok megfigyelése./

« A munkalapon szerepld valamennyi informacié eredete.
a forrasnal megemlitett személyek neve és beosztasa,
a jelentések, dokumentumok, vagy mas irott anyagok cime és fellelhetsége,
amelyekbdl az informacidt nyerték.

Leiras - az ellenbrzési eljaras soran szerzett részletes informacidkat, a részletes
megallapitasokat tartalmazza:

» Egy folyamatgazdaval folytatott interju vagy egy folyamat végigkdvetése esetén ez a rész a
folyamat leirasat tartalmazhatja, beleértve a fébb kockazati tényezbket és ellenbrzési pontokat

vagy folyamatokat.
+ Tesztelés esetén ez a rész az alkalmazott mintavételezési és tesztelési modszerek leirasat és a

megfigyelések listajat tartalmazhatja.
Osszegzés és kovetkeztetések - a végrehajtott ellendrzési tevékenységek eredményeinek,
megallapitasainak 0sszegzését és az ellendr altal levont kovetkeztetéseket tartalmazza:

« minden elvégzett, fontosabb ellenGrzési eljarashoz kapcsolddd kovetkeztetés,

« a kovetkeztetések és a munkalap célja kozotti 6sszefiiggések,

+ az ellendr értékelésére a tesztelés céljainak elérése, illetve a végrehajtott ellendrzési eljaras
tekintetében, annak kapcsolddasara az ellenérzési munkalapon leirt eljarashoz.

Csak azok az informacidk szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valddisagat az ellenér a megismert
tényekre alapozva bizonyitotta

Javaslatok

Bizonyitékok listdja - a munkalaphoz tartozé bizonyitékok felsorolasa.



Egyéb megjegyzések

Feliilvizsgalati megjegyzések - a folyamatos minGségbiztositas keretében a fellilvizsgald személy(belsd
ellendrzési vezeto, vizsgalatvezetd, vagy a fellilvizsgalattal megbizott személy) javaslatai arra vonatkozoan,
hogy a munkalap készitGjének mit kellene még tovabb vizsgalnia.

Salgotarjan,

Aldiras:
Munkalapot készitette: Datum:
MinGségbiztositast végezte: Datum:

Bels6 ellendrzési vezet6 felllvizsgalata: Datum:




BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV 16. SZAMU IRATMINTA

Nyomtatvany interju készitéséhez

Ellenérzés iktatészama:

Ellen6rzés cime:

Ellen6rzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interja soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készito alairasa:




BelsG ellendrzési kézikbnyv 17. szamu iratminta

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellen6rzott szervezet / szervezeti

| egység(ek):
A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok neve,
beosztasa:

Ellené6rzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

| Jegyzokonyv készités datuma:

| Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb modon
relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Jegyzokonyv készito alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:




BelsG ellendrzési kézikbnyv 18. szamu iratminta

TIktatoszam:
TELJESSEGI NYILATKOZAT
AIUNFOLE oo (név, beosztas), bilintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem,

hogy a <szervezet neve, atvevl belsé ellenér neve> szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom
szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot
felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informacidok megbizhatd,

teljes kord informaciot tartalmaznak.

Salgotarjan,

az ellendrzott egység vezetdje



Bels6 ellendrzési kézikonyv 19. szdmu iratminta

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
 egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

| Jegyzokonyv készités datuma:

| Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb modon
relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység

vezetdje / alkalmazottja alairasa:




Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

Belso ellendrzési kézikbnyv 20. szamu iratminta

Iktatoszam:

Ellenorzés szama:

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése

{Szervezet vezetoje / Jelentésben érintett neve}

{Szervezet}

részére

Az ellendrzési programnak megfelel6en a belsd ellendrzés elvégezte a ... ...cccevvvcvvveeeeesivnennn. <cimd> ,
ST > idGszakra vonatkozo ellenGrzést, amelyrdl a jelentés-tervezetet / az elkésziilt ellendrzési jelentést

ezuton megkildom.
Tajékoztatom arrdl, hogy az ellenbrzés fébb megallapitasait és javaslatait a vezetGi dsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott <8>
napon beliil részemre megkdldeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenGrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon bellil.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek

kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével
egy idoben lehetGsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Salgotarjan,



Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

Bels6 ellendrzési kézikbnyv 20.a. szamu iratminta

Iktatoszam:

Ellen6rzés szama:

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet megkiildése

{Szervezet vezetdje / Jelentésben érintett neve}

{Szervezet}

részére

Az ellen6rzési programnak megfeleléen a belso ellendrzés elvegezte a ... ...cccvvvvvrvneenniiinrenens <cimi> ,
ST > idGszakra vonatkozd ellenGrzést, amelyrdl a jelentés-tervezetet / az elkésziilt ellendrzési jelentést

ezuton megkildom.

Tajékoztatom arrdl, hogy az ellenbrzés fébb megallapitasait és javaslatait a vezetGi dsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott <8>

napon beliil részemre megkdildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenGrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott

véleményezési hataridon bellil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenrzésérdl szél6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek
kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével

egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Salgétarjan,

belss ellenbrzési vezet6



Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BelsG ellendrzési kézikbnyv 21. szamu iratminta

Iktatoszam:

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<Név>, <beosztas> asszony/Ur részére
<szervezeti egység neve>

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozasaban megkiildétt jelentés-tervezettre
adott észrevételei elfogadasra kertiltek / nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az
egyeztetd megbeszélés Osszehivasat <datum>, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Salgotarjan,

belsg ellen6rzési vezetd



BelsG ellendrzési kézikbnyv

22. szamu iratminta

EGYEZTETO MEGBESZELES JEGYZOKONY

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

SMJV Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellen6rzés

Ellendrzott szervezet/ szervezeti egység:

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helye:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélést kovetoen fennmaradt / nem maradt fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzoéttek allaspontjat:

A jegyzokonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:




Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

Belsé ellendrzési kézikbnyv 23. szamu iratminta

Iktatoszam:

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkildése
<szervezet neve>

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenbrzési programnak megfeleléen a bels6
ellenGrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellenGrzést, amelyr6l az egyeztetett, lezart ellenbrzési
jelentést eziton megkiildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételt6l szamitott <8>* napon beliil készitse el és kiildje meg
részemre és a belso ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyado.

Salgotarjan,

jegyz0

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 1.
Tel./Fax: (32) 311-683, jegvzo@salgotarjan.hu

! Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridot is megallapithat.


mailto:jegyzo@salgotarjan.hu

Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

Bels6 ellendrzési kézikbnyv 24. szamu iratminta

Iktatoszam:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES TERVEZET

A -NAl VEGZELt .., ellen6rzésrol

Az ellenérzést végzok:

Salgotarjan,



Ellenorzési jelentés

Késziilt: ...................... -nal a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet és a .........
ellendrzési program alapjan elvégzett .................... ellendrzésrdl.

Az ellenorzott szerv vezetoi az ellenorzott idészakban:
intézményvezetd
gazdasagi vezetd

Az ellendrzést végzo szervezet: STMIV Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellen6rzés
Az ellenérzés targya:
Az ellen6rzés tipusa:
Az ellenérzott idészak:
A helyszini ellenorzés idépontja:
Az ellenérzést végezték: vizsgalatvezet6
bels6 ellenér

Az ellenorzés célja, feladata annak vizsgalata, hogy:

Az ellené6rzés soran figyelembe vett jogszabalyok:

A vizsgalat soran alkalmazott ellen6rzési médszerek és eljarasok:

Az ellené6rzésre forditott ido: Felkésziilés: ... rev.nap
Helyszini ell.: ... rev.nap
Irasba foglalas: ...__rev.nap

Osszesen: .. rev.nap

szam alatt kiadott



VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat sordn felmeértiik s ErteKEILUK ........c.vueriiiiiieieri i
Meg vagyunk gy6zodve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott veIemenyt
formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

Fobb kovetkeztetéseink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben talalhato.

Az ellenOrzési jelentést az ellen6rzott teriiletek vezetGivel egyeztettiik. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést
kovetGen esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol
Osszességében:

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Intézkedést

Sorszam Megallapitas Rangsor | Kockazat/Hatas Javaslat igényel

Az Utalvanyozasi
Szabalyzat egységes
szerkezetben t6rténd

Megaéllapitas #1

1. Az Utalvanyozasi Szabélyzat |  Atlagos Kizenes Kinlakitisa. a lgen
nem alkot egységes jelentbségli P elentésben részlletezett 9
szerkezetet, tovabba J hi ,
his ianyossagok
ianyos.

felszamolasa.

Megallapitas #2
Az érvényesités,
utalvanyozas,
ellenjegyzés

A kiadasi, valamint a
bevételi bizonylatok

2. erver)ye5|te;se, . Cselsel,y o Alacsony gyakorlataban fokozni Igen
utalvanyozasa, jelentéségli Lo
. . . szlikséges a folyamatba
ellenjegyzése nem minden e -
) épitett, valamint a
esetben a vonatkozo P
A P vezetdi ellendrzest.
szabalyzatnak megfelel6en
torténik.
Megallapitas #3 Az aléirési jog
3. A kotelezettségvallalas, Kiemelt Magas gyakorlasakor az Igen

elGiranyzat helyzetérdl
dokumentum atadasa.

. PSR jelentéségl
utalvanyozas pénziigyileg

nem aladtamasztott.

A jelentés részletes megallapitasai:

Salgotarjan,

vizsgalatvezetd

Név: <belsé ellendrzési vezet6> Név: <koltségvetési szerv vezet6>

Alairas: Alairas:

Datum: Datum:




Bels6 ellendrzési kézikbnyv

25. szamu iratminta

Iktatoszam:

Az ellendrzés fo targyanak megnevezése:
Az ellenérzés szama:

Az ellendrzés datuma:

Az ellenérzott szervezet:

Intézkedési terv

Sorszam

Javaslat

Intézkedés

Hataridoé

Felelos/beosztas

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridéket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdk legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Készitette Jovahagyta Véleményezte
Datum:
Név: ellendrzott szs;\zl{est%?;vezetl egyseg jegyz6 belsé ellendrzési vezetd

Alairas:




Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

Belsé ellendrzési kézikbnyv 26. szamu iratminta

Iktatoszam:

Targy: Intézkedési terv elfogadasa

{Szervezet vezetoje / Jelentésben érintett neve}
{Szervezet}

részére

Tisztelt Igazgat6 Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cim{ ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott intézkedési tervet
elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott intézkedési tervet a
kézhezvételtd szamitott <8 napon bellil> sziveskedjék megkiildeni.?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzott szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hatarido lejartat kovetoé 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési
szerv vezetGje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje
részére is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések
okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat mddositasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetOséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdije az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat
megel6z6en — hatarid6, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétol. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a bels6 ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és err0l tajékoztatja az ellenGrzott szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellenGrzési
vezetot is.

Salgotarjan,

jegyz6

2 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.



BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

27. SZAMU IRATMINTA

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
E Eg:g::;:fa";- Az ellendrzétt szerv, | Az ellenér- Intézkedést | o o iciia. | Ajavaslat ?ng:::z(;? A vonatkoz6 intéz-
" P illetve szervezeti zés targya | igénylé megal- ] alapjan eloirt . " kedési terv jovaha-
] el egység megnevezése (cime) lapitas vk intézkedés ey Lz asanak idépontja
@ azonositoja gyseg meg P szama ay pontj
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
. s ; . a Az intézkedés A hataridoben | A nem telje-
Af mtezkedes, fe!e A? mtezl_(e,de’s Madositas teljesitése Megtett intézkedés rovid | végre nem haj- | siilés kap- . ,
lose (beosztas és | veégrehajtasa- by A P o 5 z . | Megjegyzés
. p el (leiras / NEM) (datum / leirasa tott intézkedé- | csan tett lé-
szervezeti egység) | nak hatarideje NEM) sek oka pések




BelsG ellendrzési kézikbnyv 28. szamu iratminta

Iktatoszam:

Ellen6rzési (min6ségbiztositast szolgalo) lista

Ellen6rzott szerv/szervezet
Ellendrzés megnevezése:
Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Az ellendrzés vizsgalatvezetdje:
Ellendrzésben részt vettek:

Megvalosult

Mindségbiztositas ellendrzési lista igen nem nem
a belsé ellen6rzés végrehajtasarol értelmezh
eté

Adminisztrativ felkésziilési feladatok

o Kértek iktatdszamot?

«  Meghataroztak az ellenGrzés szamat és cimét?

« Az ellen6rzés szamat és cimét feltlintették minden
kapcsolddo ellendrzési dokumentumon?

«  Megbizdlevél(megbizdlevelek) kiallitasa megtortént az
ellen6rzés megkezdése el6tt?

« A megbizolevel(ek)et megfelelen toltotték ki, az arra
felhatalmazott személy alairta-e?

« Az értesitd levelet az ellendrzés megkezdésérdl elkészitették-
e?

« Az értesits levél kiklldésével értesitették-e legalabb 3 nappal
az ellenGrzés megkezdése el6tt az érintett terlileteket?

Az ellenérzési program elkészitése
« Az ellenGrzés céljat és hatokorét meghataroztak?

« Az ellenGrzés céljat és hatdkorét feltiintették minden
kapcsolddo ellen6rzési dokumentumon?

« Az ellendrzés célkitlizése megfelel az éves ellenbrzési
tervben foglaltaknak?

»  Rendelkezésre alltak az erdforrasok az ellenGrzés
elvégzéséhez?




»  Elkészitették a részletes ellenGrzési programot?

» Az ellen6rzési programban meghataroztak a végrehajtando
ellendrzési lépéseket, valamint a kapcsolddd tesztelési és
mintavételezési eljarasokat?

» Meghataroztak az ellendrzési jelentés elkészitésének és
lezarasanak varhat6 datumat?

» A belso ellendrzési vezet6 jovahagyta az ellenOrzési
programot?

Helyszini munka

» Tartottak nyitd megbeszélést az ellen6rzott teriiletek
részvételével?

» A megbizdlevel(ek)et atadtak a nyitd megbeszélésen az
ellenérzott terliletek vezetGinek?

* A helyszini ellen6rzés soran teljes korlien végrehajtottak az
ellen6rzési programban meghatarozott Iépéseket?

» Tartottak az ellen6rzés soran eldrehaladasi megbeszéléseket
az ellen6rzottek részvételével?

» Minden kifogast és észrevételt megbeszéltek az ellendrzott
terllettel?

» Tartottak zar6 megbeszélést az ellendrzott terlilet
részvételével?

Dokumentacio

»  Elkésziiltek és aldirtak a munkalapokat?

« Elldttdk a munkalapokat kereszthivatkozassal az ellendrzési
programnak megfeleléen?

« A Dbizonyitdsra  szolgdldé  dokumentumokat ellattak
kereszthivatkozassal az ellendrzési programnak megfeleléen és
csatoltak azokat a munkalapokhoz?

» A munkalapokat feliilvizsgaltak és aldirta a bels6 ellendrzési
vezetl vagy az 6 meghatalmazottja?

Jelentéskészités

« A vizsgalatvezet6 készitette a belsd ellendrzési jelentést?

* Az el6re meghatarozott hataridon beliil az ellendrzési
jelentést elkészitették és kikuldték az ellen6rzott terilet
vezetdjének?

» Tartalmaz a jelentés vezetGi dsszefoglaldt?

» A vezetGi 6sszefoglald tartalmazza-e az ellendrzés fobb
megallapitasait?

» A vezetGi Osszefoglald tartalmazza-e a belsé ellendrzés
kovetkeztetéseit, ajanlasait?

» A vezetGi 6sszefoglald tartalmazza-e a bels6 ellenérok atfogd
értékelését és véleményét a megallapitasok hatasairdl?

»  Megkuldték-e egyeztetésre/véleményezésre a jelentés
tervezetet?




A jelentéstervezet megkiildésérél szélé6  kisérblevél

tartalmazza-e, hogy az ellen6rz6tt 8 napon belil tehet
észrevételt?

Az ellendOrzott hataridon bellll tett észrevételt?

Az érintettek vitattak-e a megallapitasokat?

A vizsgalatvezetd 8 napon bellll dontétt-e az észrevételek

elfogadasarol vagy elutasitasarol?

A vizsgalatvezeté a megbeszélést6l szamitott 8 napon bellil

irdsban tajékoztatta-e az érintettek az el nem fogadott
észrevételekrol?

Az ellendrzési jelentést aldirta a vizsgalatvezet6?

Az ellenGrzési jelentést alairtak az ellendrzésben részt vevé

ellen6rok?

Az ellenbrzési jelentést megkildték az ellendrzott terilet

vezetGjének?

Készilt-e intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belil késziilt el?

Az intézkedési tervet a bels6 ellenOrzési vezetd 8

munkanapon belll véleményezte?

A joévahagyott intézkedési tervet a bels6 ellenérzési vezet6d

szamara megkdildték?

Az ellenorzést koveto tovabbi feladatok

Kitoltették az ellenbrzést kovetd felmérd lapot az ellendrzott

teriilettel?

Kitoltotték az ellenbrzések nyilvantartasi lapjat?

Teljes korlen felt6ltotték az ellendrzési mappat?

Salgotarjan,

az ellendrzést végzo




Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BelsG ellendrzési kézikbnyv 29. szamu irtatminta

Iktatoszam:

Targy: Ellen6rzést koveto felméré lap megkiildése

Tisztelt Cim!

A mellékelt kérdGiv egy ellenbrzést kovet6 felmérés, melyet az ellendrzétt terlilet képviseli minden egyes
ellendrzés elvégzése utan kitoltenek.

Kérddiviink a kovetkez6 ellen6rzésre vonatkozik:
ellendrzott szerv/egység megnevezése:
az ellendrzés 6 targyanak megnevezése:
az ellen6rzés szama:
az ellendrzés datuma:

A kérdéivben az Ondk altal szolgaltatott informacidk jelentds segitséget nydjtanak a belsd ellenSrzés
fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a jovObeni ellenGrzések soran.
Kérjiik
értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belss ellendrzés hogyan teljesitette munkajat;
fejtse ki javaslatait, vagy észrevételeit amelyek segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonald
elvégzésében.

A felmérést a belsd ellendrzési vezetd részére ........ -ig visszajuttatni sziveskedjen.
Koszonjik segitségét!
Salgotarjan,

belsd ellen6rzési vezeto



Az alabbi kérdések
mindegyikénél kérjiik, jelolje
meg a legmegfelelobb valaszt.

Eszrevételek / hasznos
javaslatok

()]
=
=
=
=
>4

Atlag alatti

s

Nem értelmezhetd

A munka teljesitése

A belsé ellenorok az ellenorzés 1{2[3|4]|5|NA
célkit(izéseit vilagosan ismertették.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés) | 1| 2| 3| 4| 5| N/A
idében elkiildték.
Megfeleld tajékoztatast kapott az 1 [23]|4]|5]|NA
ellen6rzés el6rehaladasarol.

Megfelel6 magyarazatot kapott az 1({2(3]|4|5]|NA
elvégzett munkardl és annak céljardl.
A belsé ellen6rok a folyamatok 1{2[3|4]|5|NA

jobbitasara vonatkozo javaslatokat
tettek a felmerult problémak
megoldasara.

A belsé ellen6rok a folyamatok 1123 |4]5|NA
hatékonysaganak,
eredményességének és
gazdasagossaganak novelésére
vonatkozd javaslatokat fogalmaztak
meg.

A belsé ellenGrzés altal tett javaslatok
épito jellegliek és végrehajthatok
voltak. 112]3|4]5|NA

A szervezet megismerése

A belsé ellen6rok:

Megértették a vizsgalt folyamatnak, 112]|3|4|5]|NA
illetve az On tevékenységének
jellemzait.

Megértették a vizsgalt folyamatok 1123 |4]5|NA
kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit,
melyek szlikségesek a célkitlizések

eléréséhez.
Azonositottak a kulcsfontossagu 1123 |4]5|NA
kockazatokat.
Megértették az On stratégiajat és 1[23]|4|5|NA

kulcsfontossagu prioritasait.

Ellen6rzést végzok

A belsé ellen6rok:

Fogékonyak voltak az On problémaira | 1 | 2| 3| 4| 5| N/A
és igényeire, és pozitiv hozzaallast
tanusitottak.

Elfogadtak és felhasznaltak az On, 1[23]4|5|NA
illetve munkatarsai javaslatait.
Felismerték és jelezték a kontroll 1123 |4]5|NA
pontokkal vagy folyamatokkal
kapcsolatos kérdéseket.




Az alabbi kérdések

mindegyikénél kérjiik, jelolje
meg a legmegfelelobb valaszt.

Kritikus
Atlag alatti

s

Nem értelmezhetd

Eszrevételek / hasznos
javaslatok

Megfeleléen kommunikaltak az On 12 N/A
szervezete minden szintjén.

Bizalmat keltettek az On vezet8iben és| 1 | 2 N/A
kivivtak azok elismerését.

16l képzettek / a feladatra felkésziiltek | 1 | 2 N/A
voltak.

Az On alkalmazottaival hatékony és 112 N/A
eredményes egylttm{ikdésre voltak

képesek.

Indokolt volt az informaciok és 12 N/A
anyagok bekérése.

A napi tevékenységek megszakitdsa- | 1 | 2 N/A
amennyire lehetséges - minimalis volt.
Hozzaadott érték / Megtériilés

Az 0sszes hozzaadott érték, amit a 12 N/

bels ellendrzés nyujtott az On
részlegének.

Salgotarjan, 20

ellendrzott szerv vezetdje




BelsG ellendrzési kézikbnyv _ - _ 30. szamu iratminta
KULCSFONTOSSAGU TELJESITMENYMUTATOK (KTM)

I. II. III. IV. Eves

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok 20xx. év n.év n.év n.év n.év

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellenOrzés altal nem, viszont kiils6
ellen6rz6 szervek altal azonositott megallapitasok
szama

1.2. A belsd ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzo szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belso ellen6rzés altal azonositott
megallapitasok szdma

1.4. A belso ellendrzés altal azonositott javaslatok
szama

1.5. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont kiils6
ellen6rz6 szervek altal azonositott jelent6s
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rz6 szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belso ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A bels ellenérzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellenGrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellen6rzétt egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzétt egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansag gyanudjanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiildott ellenbrzési jelentések %-os aranya




II. III. IV. Eves

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok 20xx. év .€ n.év n.év n.év

2. Hatékonysag

2.1. Az ellenGrzésre vald felkésziilés atlagos
idGsziikséglete

2.2. A helyszini ellenGrzésekre forditott atlagos
idGsziikséglet

2.3. A helyszini ellen6rzések hatarid6re vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az ellenGrzési
jelentés-tervezet elkészitése kozott eltelt napok
atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya

2.5.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idOszilikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkez6 észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében vald
megtartasanak %-os aranya

2.8.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.9. A jelentés-tervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.9.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.10. Az éves ellenGrzési tervben foglalt
ellen6rzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenGrzések %-os
aranya

2.12. Soron kiviili ellen6rzésre tervezett
idOsziikséglet

2.13. Befejezett soron kivdili ellen6rzések szama

2.14. Az ellen6rzések atlagos idosziikséglete (a
teljes ellenGrzési folyamatra — felkésziilés, helyszini
ellen6rzés, jelentésiras, egyeztetés — vonatkozoan)

2.15. Tanacsadoé tevékenységre vonatkozo




II. III. IV. Eves

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok 20xx. év .€ n.év n.év n.év

megbizasok szama

2.16. Tanacsadoé tevékenységre forditott atlagos
idGsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenll az ellenGrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGsziikséglet

2.18. Az ellen6rok ellendrzési munkara forditott
rendelkezésre allé netto idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Datum:

Készitette (belss ellendrzési vezetd):



Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak

Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés

D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255

E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BelsG ellendrzési kézikbnyv

31. szamu iratminta

Ellenorzési informaciok a KTM-hez

Az ellen6rzott szerv megnevezése:

Az ellen6rzott szervezeti egység:

Az ellendrzés o6 targyanak megnevezése:
Az ellenGrzés szama:

Intézkedési terv késziilt: igen/nem

Iktatdszam:

1. Megallapitasok / javaslatok és jelentéskészités

A megallapitasok 0sszes szama (KTM 1.3)

A javaslatok sszes szama (1.4)

A jelentés megallapitasok (1.7)

A jelentGs javaslatok szama (1.8)

Az ellenbrzést koveto felmérés pontszama (1.9)

Az ellendrzott egység vezetoje altal elfogadott megallapitasok szama (1.10)

Az ellen6rzott egység vezetije altal elfogadott javaslatok szama (1.11)

A szervezet vezetGje altal jovahagyott megallapitasok szama (1.12.)

A szervezet vezetGje altal jévahagyott javaslatok szama (1.13.)

A feltart jogellenes magatartasok vagy szabalytalansag gyanujanak szama (1.14)

A szervezet vezetGje egyeztetésre visszakiildte az ellendrzési jelentést (I/N)
(1.15)

2. Ellendrzési lépések (az ellendrzés elorehaladdsa megalapozdsara)

Tény

Az ellendrzésre vald felkésziilés id6sziikséglete (2.1)

A helyszini ellendrzés idosziikséglete (2.2)

A helyszini ellen6rzés befejezésének datuma (2.2)

Az ellenbrzési jelentés-tervezet elkészitésének datuma (2.6)

Az ellendrzési jelentés-tervezet elkészitésének idGsziikséglete (2.6)

A lezart ellen6rzési jelentés megkildésének datuma (2.9)

3. Iddsziikségletek

Revizori napban

A belsé ellenGrzési vezetd adott ellendrzéssel toltott ideje (2.14)

A vizsgalatvezetd adott ellenGrzéssel toltott ideje (2.14)

A belsé ellendr adott ellendrzéssel toltott ideje (2.14)

Adott ellendrzéssel eltoltott osszes id6 (2.14)




4, Ellenorzés elérehaladasa

A helyszini ellenGrzést hatarid6re befejezték (I/N) (2.3)

Ha nem, késedelmes napok szama (2.3.1)

A helyszini munka befejezése és az ellenOrzési jelentés-tervezet elkészitése k6zott
eltelt napok szama (2.4)

Az ellenGrzési jelentést hataridon beldl elkészitették (I/N) (2.5)

Ha nem, késedelmes napok szama (2.5.1)

Jelentés-tervezetre érkezo észrevételek kapcsan megtartott egyezteto
megbeszélések atlagos szama (2.7)

A megallapitasok vitatasa esetén 8 napon bellil tartottak egyeztet6 megbeszélést

(I/N) (2.8)

Ha nem, késedelmes napok szama (2.8.1)

Salgotarjan,

Készitette: ......coovvevvreieieecee JOvVAhagyta: ......ccccvvveeeeeiceee e



BelsG ellendrzési kézikbnyv 32. szamu iratminta

ELLENORZESI MAPPA
Az ellenOrzés cime, szama

Iktatoszam:

Ertesités

MindGségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellenorzési program

Teljességi nyilatkozat

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsol6dé informacidk

Ellendrzést koveto felméro lap és annak elemzése

Ellendrzési informaciok a KTM-hez

Ellendrzés nyilvantartasba vétele
(Altalanos ellendrzési mappa)

Intézkedési terv nyilvantartasba vétele
(Altalanos ellen6rzési mappa; POHIV esetén intranet is)




BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

33. SZAMU IRATMINTA

Ellendrzési nyilvantartas a

évi belso ellenorzésekrol

Ellenorzés
szama

Iktatoszam

EllenOrzott szerv
megnevezése

Ellendrzés targya

EllenOrzés
idopontja
(kezdd, zaro)

Az ellendrzésben
résztvevok neve
(vizsgalatvezeto, belso
ellendr, szakérto)

Vizsgalt idoszak

Intézkedési
terv
sziikséges
(igen/nem)




Salgétarjan Megyei Jogu Véros Onkor manyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellendrzés
D4 3100 Salgétarjan, Mazeum tér 1. ® 32/417-255
E-mail: ellenorzes@salgotarjan.hu

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV 34. SZAMU IRATMINTA

TANACSADOI FELADAT ELLATASA
<Feladat megnevezése>

Iktatoszam:

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és a belsé ellenGrzésrdl
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 21. § (4) bekezdése alapjan a bels6 ellen6rzés egyik feladata a
koltségvetési szerven bellll a nemzetk6zi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és
a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak médszere:
(pl. folyamatelemzés,drajaniatok, dokumentumok elemzése, interjuk, tesztelés, kontroll pontok azonositdsa, stb.)

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
6 szakértelem, kompetencia

Tanacsadoi feladat idGigénye:
20xx. ...ho ...tol - ...-ig ... munkanap

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Tanacsadast végzo belso ellen6rok:



MELLEKLETEK
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. szamu melléklet

Belso ellen6rzési tevékenység folyamatabraja

. szamu melléklet

Hataskor matrix

. szamu melléklet

Kockazatelemzési modellek

. szamu melléklet

Kockazati tényezok

| bdlw | N =

. szamu melléklet

Kockazatok az eurdpai unios tdmogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kocazatelemzésekhez

. szamu melléklet

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

0N O

. szamu melléklet

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

9. szamu melléklet

784

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

10. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrd|

11. szamu melléklet

Az ellenOrzés megallapitasainak rangsorolasa

118




BelsG ellendrzési kézikbnyv

1. szamu melléklet
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miikodési folyamatok és eljarasok ellendrzési kbrnyezetének v v v
allapotardl kialakitott belso és fliggetlen vélemény
nyUjtasaval.

2 | A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardélag szakmai
szempontok alapjan a belsé ellen6rzési alapszabalyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetkozileg elfogadott belsd IN v v
ellendrzési standardoknak megfelelGen.

3 | A bels0 ellenGrzés altal végzett tevékenységek tervezése és

. J V K K
koordinacidja.
4 | A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és fellilvizsgalata. ] Vv K K
5 | A belso ellenOrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
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8 | A belss ellen6rok éves teljesitményének értékelése. ] v K K
9 | Az éves ellenGrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron v K K

kivili és terven fellli ellen6rzéseket is.

10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetlje részére, beleértve a feltart csalasok és \Y; K K
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellen6rzésrdl nyilvantartas vezetése és
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nyomon kovetese.
12 | Stratégiai ellenGrzési terv elkészitése, aktualizalasa ] v K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. ] v K K

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. ] v K K
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15 | A kockazatelemzés eredményével 6sszhangban a stratégiai
Yy J Vv K K
terv elkészitese.
16 | Az ellenérzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellendrzés J IV KV K
megkezdésérol szol6 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellenGrz6tt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddo
v 7 . ;] IV \ K
ellendrzesi stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellen6rzés hatdkorének meghatarozasa, amely
) £os Tar IV Y K
megfelel0en kielegiti az ellenbrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellenGrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erdforras-
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allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellenGrzési program elkészitése. IV \ K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gy(ijtését és IV v v
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel
6sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellenGrzési folyamat soran folyamatos kommunikacid
az ellendrzott terllettel (ellenérzést megel6z6 értesités,
= o ot e IV Y K
nyitd megbeszélés, elorehaladasi (statusz) megbeszélés,
zard megbeszélés).
23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. v \Y K
24 | Az ellen6rzési jelentés lezarasa és megkiildése. ] v V/K K
25 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon kovetése. v K K
26 | Az ellendrzést kovet6 felmérd lap kiklldése, 6sszegylijtése
f s IV \Y K
es ertékelése.
27 | A folyamatos minGségbiztositasi ellendrzo lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenGrzési lépést v v K
elvégeztek.
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Kockazatelemzési modellek

A belsé ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetlink ala atfogd
elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt
kockazati tényezOk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsGdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a kedvezétlen
vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje és valdszinlisitse. A folyamatokban
rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a bels6 ellenGrzés teljes hatokorét érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy miikodésével
egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa vagy teljesitése soran azonban olyan
tényezok is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet
miikodésének, felépitésének Gsszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti
stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés
befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkit(izéseit elérje. Kockazatok egyarant eredhetnek annak
eshetGségébdl, hogy a lehetGségeket nem realizaljak, és annak lehetéségébdl, hogy a hatranyos események
bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom &ltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockazat nem csak negativ,
hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekovetkezd események vérhatd érték kortili szérdsaként is). Igy a
kockazat fogalmat ugy is meghatarozhatjuk, hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekévetkezési
lehetdsége hatassal van egy szervezet céljai elérésére.

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

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

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott tertlet
kulcsfontossagu tényezbinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel,
a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valészin(isithetd jovobeli eseményekkel, a miikédési kornyezettel
stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangstllyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas
és forgo- illetve tOkeeszkozok értéke, egyéb befektetett
eroforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.
Magatartasi a vezetOség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacio; a belsé ellen6rzéssel szemben tanusitott
hozzadllas, elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennallé
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,




lathatdsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke
és valoszinlsége (a miiveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejl6 inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl valo fliggés (pl. informatika); vezetOség,
kézvélemény aggalyai stb.

Belso kontrollhoz kapcsolodo | a problémak megelGzésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elosegitésére tervezett bels6 kontrollok
megléte és eredményessége.

Kozvélemény a kézvéleményre gyakorolt hatas

A vezetGség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely teriileteket kell
nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapveten a fent emlitett, kiilonféle tényezdék kvalitativ mindsitésére alapul, amely a
tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informacidkra tdmaszkodd megitélést eredményez.



1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban (példaul évente)
kell ellendrizni. Az ellenGrzések tekintetében magas prioritasu rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetGség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és azok sllya alapjan
kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényez6 keriilt meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer
miikodésére. Minden egyes tényezdre vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes
kockazati tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

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

Suly: 5

2. Valtozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sualy: 4

4. Kolcsonhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymérték(i, a rendszer kézvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Sualy: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiilso szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyas
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Sualy: 2

7. El6Z6 ellenérzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Sualy: 2

8. Vezetdséqg aggalyai a rendszer miikodését illetéen
1) Alacsony szint(i
2) Kozepes szint(i



3) Magas szint(
Sualy: 3

9. Pénziigyi szabalytalansagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabalyozottsag és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) JelentGs

Sualy: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége
1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) KOzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya

Saly: 3

12. Eréforrasok rendelkezésre allasa

1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Suly: 4

Kockazati tényezok és alkalmazott silyozas
Kockazati
Sz. Kockazati tényezo6 tényezo AIkaslls:Iazott Ponthatar
terjedelme v
1. Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. Kolcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kiils6 szervezetek/partnerek altal gyakorolt 1-3 2 2-6
befolyas

7. Legutdbbi ellenbrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. VezetGség aggalyai 1-3 3 3-9
0. Pénziigyi szabalytalansagok valdszinlisége 1-3 4 4-12
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
12. Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133




A belsé ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az egyes kockazati
tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezbk és sulyaik kiszamitasanak, valamint a
rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszer(sitésére szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A bels6
ellenGrzési vezetonek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti
egységek vezetGit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden
rendszer kockazati tényez6jének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a bels6 ellenGrzés vezetGje altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek évente ellendrizendd
K6zepes prioritasu rendszerek kétévente ellenGrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizend6

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves ellenérzési terv elkészitéséhez,
ami a ténylegesen rendelkezésre allé erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kévetkez6 négyéves
idészakon bell ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltak. Evente, az éves
tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell felllvizsgalni.



2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapveto célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy az utdbbiak
milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok azonositasa el6feltétele a belsd
ellenGrzési tervezésnek és a bels6 ellenGrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
»  miikédési kornyezet kockazatai — a miikddés, tevékenység kontrollkornyezetében eredd okbdl
bekovetkezo hiba kockazata,
= belsé kontrollrendszer kockazatai— mas néven személyzeti vagy szervezeti kockazatok; Annak
kockdzata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével nem el6zik meg, nem azonositjak vagy
nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikodési kornyezeti kockazatokat nevesiti:
= bonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a szabalyok félreértelme-
zése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata nagy,
» a koltségvetési szerv bonyolult miikodése,
» a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége és gazdasagossaga,
=  bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitok, harmadik személyek vesznek részt (ezek lehetnek
koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az olyan megoldassal, amikor ugyanezen
a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag latja el.

Bels6 kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellenbrzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és miikédnek az adott
szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet kontrollrendszerével megel6zzék,
azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényez6k
A strukturalis tényezok azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait kialakitja,
irdnyitja. Ezek a kdvetkezok:

. Szervezetrendszer — a kilonbozo szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk és a kapcso-
lattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos bemutatasa diagram formajaban.

. FelelGsségi korok delegaldsa az alkalmazottak felé — az a mdd, ahogyan a szervezet delegalja és
megosztja a feleldsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

. Beszamolas, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

. Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felel0sségi koroket, feladato-
kat az alkalmazottak kdzott a kiilonbdz6 szervezeti szinteknek megfeleléen.

. Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen belsd ellen6rzés-
sel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérG lehet fiiggben a szervezet miikodése
jellegétdl (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve a
tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényez6k
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi Iépéseit, folyamatait foglaljak

magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt
attdl fuigg, hogy a felelés munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitend6 feladatokra. Ebben
a targykorben a kovetkez6 kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:
«  Munkatéarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott munkaerd néveli
a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuaci6 esetén jellemzd probléma.
e Motivdcio — a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb valdszinliséggel kdvetnek
el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
»  Képesités, képzés — a szakért6 munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést igényelnek (példaul:
belsé ellen6rok, pénziigyi kontrollerek).
»  FEljdrasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az alkalmazasukért felelds
személyeket.



Korabbi belsé ellendrzések
A mikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a bels6 ellendrnek a kdvetkezd
szempontokat is mérlegelnie kell:
= Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus hangvételli
szakértGi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
= Korabbi belsd ellendrzés- korabbi ellendrzések megallapitasai, fliggéen azok tartalmatol, fokozottabb
(kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb (problémamentes megallapitasok) kockazati helyze-
tet jelezhetnek.
= Belsé ellendrzési kérnyezet — rendszeres és hatékony belso ellendrzések segitenek az ellendrnek a
kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld ellenérzések kovetkeztében nem all-
hat rendelkezésre informacio a kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsébbséget élveznek az
olyan témak belsd ellenbrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

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

A kockazatelemzés lépései

1. szint — F6folyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

A szintek, |épések szamat a belsé ellendrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett tevékenység,
folyamatok jellemzGire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 lépésbdl allé modellt mutat be:

» Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatl féfolyamatainak/fotevékenységeinek azonosita-
sa.

= Masodik szint (2): az elso szinten azonositott minden egyes fo6folyamat/fétevékenység vonatkozasa-
ban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak, a féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabdl relevans
elemének kivalasztasa.

» Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer) kialakitasa és kovet-
kezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken
A belsé ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockazati tényezdket. A kockazati
tényezdk kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezOket:
= Az ellen6roknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott folyamathoz kifejezetten
kapcsolédjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétlendil értelmezhet6 egy masik fo-
lyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem értelmezheté human eréforras folyamatok esetén).
= A bels6 ellen6rzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy vegye a kockazati



szempontok meghatarozasanal.
A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének mddszerét mutatja be. Minden egyes kockazati
szemponthoz 1-tdl 5-ig terjed6 kockazati mérGszamot rendel a stlyossagnak megfeleléen (,1” a
legalacsonyabb, ,,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat mérési eljaras a belsd ellendr szakmai értékitéletén
alapul, amelyet az értékelése idépontjaban a rendelkezésére all6 informaciok, valamint a szakértelme és
szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos kockazati szempontokat
nagyobb sullyal kell szamitasba venni az dsszesitett kockazati érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat.

Példaul a korabban mar feltart hiba ténye 4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kérilménynek nagy a negativ

kockazati jelentGsége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozasi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd, abszolut
megoldasként tekinteni. A belsd ellenérnek minden egyes esetben a sajat szakmai déntésének megfeleléen
kell a sulyozdsi értékeket megallapitania.

Az dsszesitett méroszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhatd pontszamok
szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szazalékos adat nem mond semmit a
kockazatrdl, azonban mas folyamatok / tevékenységek sszevethetd kockazat értékeinek kiszamitasaval mar
Osszemérheté mennyiségek keletkeznek.

Legf6bb kockazati kritériu- , , Alacson Koézepes Magas -
€ Stlyozas v P & OSSZESEN
mok 1 2 3 4 5
Szabalvok / mikédés dssze-
za a}yo / m(ikodés ossze 2 1 )
tettsége
Szervezetrendszer jellege 1 2 2
Humaneréforrasok 1 4 4
Kozvetlenil pénzben
zvetendip 4 3 12
mérhetd hatas
Informatikai tamogatas jelle-
2 2 4
ge
Az folyamat / tevékenység ko-
s . 2 1 2
rabbi ellenérzése (igen/nem)
Osszes pontszam: A 26
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF) ¢ HUF 150 m
Szamitott Negativ Pénziigyi D HUF 64.5m
Hatas (HUF) (CxB)




A negativ pénziigyi hatas szambavétele a kockazatelemzésben

Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az elemzési modellben.
Ez az a korlilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben, ha egy hiba kdvetkeztében anyagi,
pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az 1. szamu tablazatban a ,, lehetséges teljes pénziigyi
veszteség™-nek® (150 millié forint— a C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a , kockazat negativ
pénzligyi hatas”-at, ami jelen esetben 64.5 millid forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok alapjan kapunk egy
kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatassal bird alfolyamatokat kell a jovGben
belso ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonboz6 bels6 ellendrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek egymastdl a
személyre jellemzG mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatarozott
kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatarozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama nem haladja meg
az 6t6ét vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok
jelentGsége elenyészne, kiilonosen a sulyozas alkalmazasa nélkil. Ha pedig nem megfelel6 szempontokat
alkalmaznak a modellben, akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére
nagyon hasonlé szamszer(i eredmény szlletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok kozotti
kilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapveto célja.

3 Példaul a projekt teljes dsszege.



BelsG ellendrzési kézikbnyv

4. szamu melléklet

Kockazati tényezok

Az alabbiakban bemutatjuk a bels6 ellen6rzés kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati
tényezG-csoportokat, valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazati tényezbket, a teljesség igénye nélkiil.

A bels6 ellen6rzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok felmérése
mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazati tényezok rendelése, majd
ezen kockazati tényezok értékelése.

*Egy kiltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzben az alabbi fofolyamatokrol beszélhetiink:

o Szakmai feladatelldtds

o Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

e Szabalyozds
. Jogi feladatok
*  Minéségmenedzsment

e Koordindcids folyamatok

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

*  Kiilsé szervezetekkel valo egytittmiikddés

. Tervezeés, koltségvetés készités

-  Iranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) €s belso ellendrzés

»  Humanerdforras-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika, képzés, motivacio,
teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhazds, vagyonhasznositds, kozbeszerzés, elbirényzat felhaszndlds, mddositas,
készpénzkezelés, banki allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

«  Szamviteli folyamatok (kdnyvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatas, stb.)

o Uzemeltetés

. Fenntartas, karbantartas

o Iratkezelés és irattarozas

«  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas
«  Informatikai tdmogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben jellemzéen az
alabbi kockazati tényez6-csoportok és kockazati tényezok alakithatok ki:

Kockazati Kockazati tényezok
tényezo
csoportok
Szakmai . A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos . A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsé szabalyzatokat, utasitasokat nem
kockazatok tartjak be
. A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kbvetelményeket nem
tartjak be
Szabdlyozasbol és . Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
annak valtozasabdl eljarasrendekben
ered6 kockazatok . A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat nem

kovetik a belsd szabalyozasok

Az (j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolddd belsd szabalyzatok
egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy nem id6ben
késziilnek el

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

Az el6re nem tervezhet0 jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok el6re nem
tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tal bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy bels6
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel




Kilfoldi partnerek eltér6 szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacio

Szabalyozas és gyakorlat kiildnbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél

Feladatok idobeli itemezése és 6sszehangolasa nem megfelel6

Feladatok idbeli litemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasardl sz6l6 informacio atliltetése a gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérol / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé / pontatlan

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrél lefelé,
illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikaciod

A munkatdrsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival
Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetésége nincs
megfelel6en kezelve

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

Kiilsd
szervezetekkel vald
egyuttmdkodésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetekt6l érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelelé

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
ered6 kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd valtozasai negativan befolyasoljak a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

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

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

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem lathatd pénziigyi
krizisek bekdvetkezésének lehetGségét nem veszik figyelembe a tervezés soran
Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok nem
kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdéforras sziikséglete
(pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé mennyiségben
és minGségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges

Az iranyitasi, a
belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellendrzésben rejlé

A szervezet vezetGi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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




kockazatok

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

A korabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezetGség nem hajtotta végre
vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat tartak
fel

A projektek elGrehaladasat gatld tényezSkrdl az informacid késve vagy nem jut
el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon koévetés
Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiils6 szolgaltatd altali ellenGrzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 6sszeadllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kitelezettség hataridejét nem tartjak be

EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellenGrzése nem kellGen alapos / elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelel6
Helyszini ellen6rzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kézott nem
megfelel6

Soron kiviili helyszini ellenGrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellen6rzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomonkovetése / visszacsatolasa
nem megfelel6

Nem vagy nem megfelel6en ellenbrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfelelé
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos

Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kor(, szabalytalansagok felvitele
késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfelel6

Szabalytalansagokat nem idGben tarjak fel, az eljaras elhtzodik

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

A szabdlytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankciondlasa
nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

K6veteléskezelés eredménytelen / elh(zddik

Mindségileg kifogasolhato tervek mliszaki és idObeli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elh(zodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu id6t
vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre idében
és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek
Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld minéség(i

Kozbeszerzési eljaras elhtizddik

Megtamadijak a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kbzbeszerzésben

K6zbeszerzésre vonatkozd minGségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzdéseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerz6dések nem megfeleldek




Humanerdforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

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

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel kapacités, id6

A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga nem
megfelel6

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetGk-beosztottak kozétti kommunikacié nem
megfelel6

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

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

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

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

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tava célkitlizésekkel
kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsz(inés, mlikodési
tdmogatas hianya, stb.)

Szakértok (kils6k értékeldk, kiilsé tanacsaddk) kozbeszereztetése elhizddo
folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe litkdzik

A megbizhatd
gazdalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gyakorolt
hatasat nem megfeleléen mérik fel

pénzkezelést Nem megfeleld a szervezet likviditdasmenedzsmentje
befolyasold A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rendszer
kockazatok A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirasok betartasa
nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
torekednek a koéltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres idok6zonként
nem torténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
folyamatokkal A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato
kapcsolatos A szervezet nem tesz idGben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
kockazatok A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait
A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
M(ikddésbal, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal
lizemeltetésbdl A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek

ered6 kockazatok

nem aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott
A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé6 miikddtetése és allagmegdvasa nem
biztositott




Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszkGzok megovasat szolgald biztonsagi elGirasok nem
kertilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

. A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos . Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok . A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és id6épontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag

kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen miikddnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi elGirasoknak




BelsG ellendrzési kézikbnyv 5. szamu melléklet

Kockazatok az eurdpai unios tamogatasok intézményrendszerében lefolytatott
kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tamogatasok intézményrendszere belsd ellenbrzésének
kockdazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra
jellemzd kockazatokat.

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

*Egy, az unios tamogatasok intézményrendszerében m(ikddo szervezet esetében — a teljesség igénye nélkiil
— jellemzben az alabbi féfolyamatokrdl beszélhetiink:

*  Szakmai feladatellatas

= Palyaztatas (palyazati kiiras, értékelés, tajékoztatas)

= SzerzOdéskotés, szerz6dések mddositasa

= Kifizetés el6tti ellen6rzés

= Helyszini ellen6rzés

»  Koveteléskezelés

=  Projekt- és programzarasi feladatok

= Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

*  Szabalyozas

= Jogi feladatok

*  Min6ségmenedzsment

= Koordinacios folyamatok

= Kommunikacids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

»  Kilso szervezetekkel valo egyuttmiikodés

= Tervezés, koltségvetés készités

= Iranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a bels6 ellenérzési tevékenységeket
is)

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

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhazas, vagyonhasznositas, kdozbeszerzés, eliranyzat fel-
hasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas,
pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Pénziigyi irdnyitas és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivas, tdmogatas kifizetés, kozosségi
hozzajarulas rendezés, koltségigazolas, hitelesités, elszamolas az Eurdpai Bizottsaggal, kozbeszerzé-
sek ellendrzése, szabalytalansagok kezelése, monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kdnyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatas, stb.)

= Uzemeltetés

* Fenntartas, karbantartas

» Iratkezelés és irattarozas

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

» Informatikai tAmogato folyamatok

* Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatosag)

*  Projektek mintavételes ellen6rzése (Ellenbrzési Hatdsag)

= Zaronyilatkozatok kiallitdsa (Ellen6rzési Hatdsag)

= Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

= EMIR rendszer fejlesztése-lizemeltetése



Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal dsszefiiggésben jellemzoen az alabbi kockazati
kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
kategdriak

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozoé bels6 szabalyzatok, utasitasok nincse-
nek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavua tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozd bels6 szabalyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Az SLA szerz6dések elGirasainak be nem tartasa

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirdsok el6készitése elhtizddik

Palyazati kiirds hidanyosan jelenik meg

Palyazati kiiras és Utmutatd tul részletesen hatarozza meg a kévetelménye-
ket (tlulszabalyozottsag)

Palyazati kiiras és Utmutatd hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszori mddositasara van sziikség

Kitolt6-program nem késziil el idében, nem m(ikédik megfelelGen

A palyazati kiiras, Gtmutatd, kit6lt6-program tébbszori modositasara van
szlikség

Horizontalis szempontok nem kelléen / aranytalanul nagy sullyal érvénye-
stilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, Gtmutatdé mddositasainak eredményeképpen eltéré adat-
tartalmud palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelm(i dontéshez
Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszint(, ill. akciotervben
meghirdetett célokhoz

Kiilonb6zo értékeldk értékelése jelentGsen eltér

Projektcsatornaban megjelent projektdtletek mindsége korrekciot kdvetéen
is gyenge

Egymasra éplilo kiemelt projektek kiilonallo projektekként jelennek meg
Egymasra éplilé kiemelt projektek kdzotti koordinacié nem megfeleld (OP-n
beliil és OP-k k6z6tt)

A projektotletek kivalasztasa elhtzodik

Vdltozas a kedvezményezett személyében az el6készités soran
Projekt-dokumentacid el6készitése elhtizodik

Projekt-dokumentacid tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal késziil el
Projekt-dokumentacid tobbszori mddositasara van sziikség
Projekt-dokumentacio nem illeszkedik a programcélokhoz

Ertékelési szempontok kdzott az objektiv és szubjektiv elemek aranya nem
megfeleld

A palyazatok kivalasztasa az elGirt hataridohoz képest késik

Uj értékelS bevonasa elhtizodd folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhlizodik

Tisztazo kérdések kiklldése miatt elhlizodik a dontéshozatal egyértelmii /
nem teljes kord

Hianypotlasi felhivas nem egyértelm(i / nem teljes kor(i

Hidnypdtlas és tisztazd kérdés nem megfelelden kuilondil el

El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy

Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatasi dontés megsziletik
Folyamatban Iévo kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra projektként
Palyazoi panaszok kezelése elhl(zdodik

A Biralo Bizottsagra készitett elGterjesztés / BB-lilés emlékeztetGje / BB
dontési adatlapja hibas

Biralo Bizottsag mlikodése formalis

Egyszer(isitett Biral6 Bizottsag hatdrozatképessége bizonytalan




Tartalmilag / formailag megfelel6 palyazatok elutasitasra kertilnek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénzligyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazdkkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfeleld

A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras, Gtmutaté modosita-
sairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmardl
Palyazoéi tajékoztato fellilet miikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halézat miikddése nem megfeleld

A palyazdi kor nem kell6en tajékozott a palyazati kiirds modositasairdl
Palyazoi kér nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol

Az Ugyfélszolgdlat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos el6irasok betartasa csak
formalis




Szerzodéskotésbol,
szerzodések
modositasabol
eredo6 kockazatok

SzerzGdés el6készitési folyamata lassu Egyeztetések elhizodnak a nemzet-
kozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerzOdéskotés ellehetetlentl

SzerzOdéskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett nem
tudja biztositani

Hatdsagoktdl bekért, az aldirashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzodéskotés el6tt visszalépnek / nem elérhetbk
Hibas tartalommal/hianyosan kerlil megkotésre a szerz6dés
Szerz6désmodositasok szama nagy

Szerz6désmadositas elhlzddik (hianypdtlas, alairds, sziikséges dokumentu-
mok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

Szerz6désminta elfogadasa elhlizddik

Felllvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kerl sor a szerz6déskotésre
Kedvezményezettek szerz6déskotés el6tt visszalépnek / nem elérhetk
Projektmegvaldsitas elkezdddik mire a szerz6dés megkétésre kerdil

Miszaki tartalom modositasanak folyamata lassu, egyedi dontést igényel
Projektgazda személyében bekévetkezett valtozas szerz6désmodositast tesz
szilkségessé, lassitja a folyamatot

Szerz6désmadositas elhlzddik a KSz miatt (pl. kérelem késedelmesen kertil
tovabbitasra)

Szerz6désmaodositas elhlzddik az IH miatt (pl. nehezen elddnthetd jogi
probléma)

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
ered6 kockazatok

Egyes folyamatok nem kerlilnek pontos szabalyozasra a belsé eljarasren-
dekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat nem ko6-
vetik a bels6 szabalyozasok

Az (j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolddd bels6 szabalyza-
tok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem idGben készlilnek el

A stratégiai és éves m(ikddeési, illetve koltségvetési tervek dsszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok elére nem
tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tul bonyolul-
tak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy bels6 szaba-
lyozasi kérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredmé-
nyezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltér6é szabalyozasa, nem megfelel6 harmonizacio
Szabdlyozas és gyakorlat kilonbdzik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idobeli (itemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

A Tamogatasi Szerz6dés nem tiikrozi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a projektek-
re vonatkozd szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhatd koltségekre vonatkozd szabalyozas nem teljes kor( vagy
késve jelenik meg

Feladatok iddbeli (itemezése és Gsszehangolasa nem megfelel6

Lassu a szabalyozas valtozasardl szol6 informacio atlltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes ko-
rérél / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelel6 / pontatlan




Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

K6zponti horizontalis (fenntarthatésagi és esélyegyenldségi) utmutatd nem
egyértelm(i / irredlis kdvetelményeket tamaszt

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

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg id6ben

A koordinacios és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacié nem
biztositott

A bels6é kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikddik a feliilrél le-
felé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio

A munkatdarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalya-
ival

A 100%-o0s abszorpcids cél nem teljeslilése esetére nincs megfelel6 kom-
munikacios stratégia

A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettség-
nek a kedvezményezettek

Negativ sajtvisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehetésége nincs meg-
feleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, arculati elemeket nem ismerik
vagy hasznaljak elGirasszeriien

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

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacié az abszorpcid nove-
lésének lehetbségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a kedvezményezettek
Tajékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek nem
megfeleléen alkalmazzak vagy nem tartjak be (EU emléktabla, logd, honlap
stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosulasanak kommunikacidja nem megfelel6
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio
lehetGsége nincs megfelel6en kezelve

Kiilso
szervezetekkel valo
egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

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

A partner szervezetektol érkez6 adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhatd,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kelld idében
sziikséges informacidkat

Az alsbbb szintek nem szolgaltatnak id6ben a felsébb szinteknek a don-
tés-el6készitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol eredo
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idoben a szervezet, ami ne-
gativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellata-
sara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nincse-
nek dsszhangban a jogi szabalyozasi elGirasokkal, a tulajdonosi elvarasok-
kal, a célkitlzésekkel

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

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az el6re nem lathatd pénz-
Ugyi krizisek bekovetkezésének lehetGségét nem veszik figyelembe a terve-




zés soran

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

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras sziikséglete
(pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyi-
ségben és minGségben biztositott

Az Akciotervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés, forrasallo-
kacid) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akciotervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a koltségvetési tor-
vényben szerepl6 szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelel tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kozotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld, nem torté-
nik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

N+2 / N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe iitkdzik
Derogacids kotelezettségek idGben torténd teljesitéséhez nem all rendelke-
zésre kell6 forras

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalds-igénylés folyamata elhtzodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras

A programozasi id6szak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-forras nem
lesz elegendd / maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfelel6 (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak megvaldsi-
tasat

KSZ teljesitménykategdriak nem megfelel6en fedik a teljesitményeket, nem
megfeleléen bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel6 az EMIR-statisztika megbiz-
hatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem t6rténik meg idében

Az iranyitasi, a
belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellendrzésben rejlo
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetGi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezetGi nem motivaltak

A szervezet vezetGi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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

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

A belsd ellendrzés nem megfelelésége

A korabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezetGség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések stlyos hibakat tar-
tak fel

Vallalkozdi szerz6dés nem megfelelden szabalyoz

Projekttervben kit(izott célok nem teljesiilnek/mdédosulnak a végrehajtas so-
ran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hianyzd engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

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

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek koltségtullépéshez vezet-
nek

K6zbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindség(
K6zbeszerzési eljaras elhtizodik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kdzbeszerzésben

K6zbeszerzésre vonatkozoé minGségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe




Szerz6déseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnck egylittmiikodése problémas
Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idGbeli nehézségeket okoznak
a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhat6 koltségek kerlilnek kifizetésre (Tobbletmunka, potmunka
megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)

Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kor(, szabalytalansagok felvi-
tele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfelel6

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhlizodik

Csak EU-s / hazai ellen6rzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabélytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankcionala-
sa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elh(zddik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs / hianyos

TA elszamolas - horizontélis feladatok, titkarsag, monitoring, rendezvény,
utazasi koltségek - nem megfelel6, nem ellendrzott

Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5% biztositasa
nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhtizodik

Nem vagy nem megfelel6en ellendrzik a kdzbeszerzési kitelezettséget

Az ellenGrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld

EU forras el6finanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all rendelke-
zésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az el6rejelzéstdl
(késik)

Szerz6désmadositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a kifizetéseket
Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbdl az IH-ba nem kell6-
en gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélheté meg
Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabalyban elGirt hatarid6t
Igazolas nem megfelel6

Hitelesités nem megfelel6

KSZ hibas / hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyUijtja be a hitelesitési jelentést

Hibas / hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszint( hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljeskor(i / késedel-
mes

Projektszint(i szamlalista ellenérzése nem teljes kor(i / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszint( fizetési kérelem ellenérzése nem teljes korl / késedelmes
Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes / pontatlan
MinGségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs / hianyos

Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa nem kellGen
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordindlasa az ellendrzést végzok kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkovetése / visszacsatola-
sa nem megfelel6

Koltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljes korli / nem valdsul
meg




A kOzos cselekvési program konyvelése nem teljes kor(i, nem 6nallo és el-
kilonult

Kiils6 szolgaltatd altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 6sszeallitasra

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

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kellGen alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvalositasi idGszak alatt teljesiilé indikatorok értelmezése / teljestilés
megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kelléen eredményesek
Monitoring funkciok nem teljes korliek

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy valds
képet a projektek megvalosulasardl és nem mérhetd a célkitlizéseknek
megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elGrehaladasat gatld tényezokrdl az informacié késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kovetés
A monitoring rendszer valtoztatasa k6zben a miikodoképesség nem bizto-
sithatd

Fel nem hasznalt tAmogatasi 6sszeg monitoringja / megfelel6 idében torté-
no kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

El6legfizetés késik / elhizddik

El6leggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el

El6legfizetési kérelem ellenGrzése nem teljes korl / késedelmes

Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentacid

PEJ ellenGrzése nem teljes kor(i / késedelmes

Humaneroéforras-
gazdalkodasban
rejlo kockazatok

» A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaerd-kapacitas

= A rendelkezésre alld6 munkaeré nem rendelkezik megfeleld végzettség-
gel és/vagy szakmai tapasztalattal

= Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6

= Magas fluktuacio

= Uj munkatarsak felvétele korlatozott

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

= Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajta-
sara

= A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben

= A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szaba-
lyokkal

= A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kellGen részletes/meg-
hatarozott, nem megfelelGen elhatarolt, nem megfeleléen kommuni-
kalt

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

= A vezetok szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

= A munkaerG-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem biz-
tositott a min6ségi munkaerd, megfelel6 idoben torténé rendelkezésre
allasa

= A szervezet motivacios és bérpolitikdi nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

= A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg




./

«diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részestiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid ta-
vu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd atalakulas, megsziinés, miiko-
dési tmogatas hianya, stb.)

Szakért6k (kils6k értékeldk, kiils6 tanacsadok) kdzbeszereztetése el-
hizodé folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 kiils6 értékel6k, Birald Bizottsagi
tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz

Megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 kuils6 értékel6k finanszirozasara
nem all rendelkezésre elegendd forras

Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott adminisztraciot ko-
vetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem all-
nak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre 4ll6
KSZ-er6forrasokkal nehezen megoldhatd (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban k6zrem(ikodo szervezeti egységek kozotti munka-
megosztas nem megfeleld

A megbizhato
gazdalkodast és a

» Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasok-
ra gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

pénzkezelést » Nem megdfelel6 a szervezet likviditdismenedzsmentje
befolyasol6 « A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési
kockazatok rendszer
« A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elGirasok
betartdsa nem biztositott
» A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
» Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara
« A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértéke-
lési rendszerrel
» A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem torténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rend-

folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

szerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz idOben eleget a beszamolasi kételezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel kap-

csolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A koényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

Miikodésbdl,
tizemeltetésbol
eredo6 kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal
A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése és allagmegova-
sa nem biztositott

Az lUzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten bellil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgald biztonsagi elbirasok
nem kerllnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattaro-
zasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy
a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai
rendszerekkel,

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa




valamint
adatkezeléssel és

tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges

adatvédelemmel idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas
kapcsolatos A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
kockazatok A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag kove-
telményének
Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen mi-
kddnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belso
szabalyozasi el6irdsoknak
Projektek, A zarassal kapcsolatos hataridoket nem tartjak be
programok A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacio hia-
zarasaval nyos, hianypotlasok szama nagy
kapcsolatos Zaras soran nem deril fény a szabalytalansagra, azt csak egy kés6bbi
kockazatok EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman Uj visszafizetési kote-
lezettség keletkezik

Zarast megel6zden feltart elhlizddo szabalytalansagi / visszafizettetési
eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lév6 szabalytalansagi ligyek lezarasa nem tortént meg
a zarasig

A zards soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tl sok szabalytalansagi / kdveteléskezelési eljaras késlelteti a prog-
ramszint(i zarast

Fenntartasi idoszak feladatai nem egyértelmlek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id0szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem vagy nem
hataridében érkeznek be

A fenntartdsi idészakkal kapcsolatos projekt jelentések nem vagy nem
hataridében érkeznek be

A fenntartasi idGszakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozd helyszini ellendrzések nem valdsul-
nak meg

Az TH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacié hatdriddig torténd
megorzése, a projektanyagok visszakereshetGsége nem megoldott

A kedvezményezettek részéro a teljes projektdokumentacié hatariddig
tortén6é megOrzése, a projektanyagok visszakereshetGsége nem meg-
oldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfelel6

ElGleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a zarasi folyamatok ha-
tékony lebonyolitasat

EMIR-ben az indikatorok nyomon kovetése a projekt fenntartasi ido-
szakban nem megfelel6en torténik, az EMIR-t nem megfelelGen toltik
A zardegyenleg nem keriil atutaldsra a hataridék elmulasztasa miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl pontatlan /
hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfelel6 hatékonysaga, a rendszerfejlesztés
nem elégiti ki megfeleld idoben és minGségben az Uj igényeket (pl.
fejleszt6 munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidanya, nem teljes korlisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatds nem megfelelé minésége, hianya

EMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lassu, rugalmatlan




EMIR m(ikddése lassu / nem folyamatos (ledllasok), ami veszélyezteti
a hatdridék betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, APEH) nem
megfeleld

Fejlesztési igények sz(irése, rangsoroldsa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcid és hataskor elvalasztas a fejleszt6 és a fel-
hasznaldk kozott (pl. nem fejlesztoi feladatokat fejlesztd végez)

Az egyes modulok nem megfelelGen illeszkednek a folyamatok kove-
telményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan m(ikéd6 rendszerekkel valé 6sszekap-
csolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegend6 pénzt a fejlesztések megfelel idében tor-
ténd végrehaijtasahoz




Belsé ellendrzési kézikonyv 6. szamu melléklet

Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz0 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott elemeket egymassal
Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban tapasztalhato altalanos tendenciakat, feltiind
eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemz0 eljarasok olyan
technikak, amelyek adatok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az
Osszefiiggések valdsak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak kiilsé és belso
forrasokbdl. Altalanosan az elemz eljarasok Ugy jellemezheték, mint az adatok vizsgalata abbdl a
szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellen6rzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen6rzott informaciok, adatok
kozott valamilyen 6sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a meglévl Gsszefliggések
varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, (izleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a megel6z6
id6szakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik el6, hogy az ellendrzétt év szamadatai
elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak 6sszehasonlitdsat az évkozi adatok vagy rész-
Osszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamol6 stb. adatai bels6 dsszefliggéseinek tanulmanyozasat
tobb évre vonatkozdan;

= egyszerli szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lizleti terv, a beszamolo, azok
egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* anormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti 6sszefiiggések tanulma-
nyozasat;

= a pénziigyi és nem pénzigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(i 6sszehasonlitd
maodszerekt6l a komplex elemz6 modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az elemz6 eljarasoknak két f6
tipusa van:
= az 6sszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés, lzleti terv, a
beszamolo, az elszamolas stb. ellenbrzés ala keriilé szamadatat egy masik informacidval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészit6 valtozokat kell felhasznalnia ahhoz,
hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
« az ellen6rzend6 adatokra hatd tényezok azonositasa;
« megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetGségérdl;
« kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
« Osszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;
« magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhato eltérést meghaladd kiilonbségekre;
« megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
« ha sziikséges, fellilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
+ levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért az adatok
forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenGrzésre kerllé adatok varhatd értékét a
kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellenér
ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbol
meritheté megbizhatdsag fokat.



Az elemz6 eljarasokat az ellendrzés elkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés végrehajtasanak
szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
« trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
« fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhatd eredmények eldrejelzése).

Ha az elemz0 eljarasok a mas Uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket mutatnak, meg kell
vizsgalni az ezt elidéz6 korilményeket, okokat és magyarazatukra megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az
elemz6 eljarasok altaldban csak jelzik az informacioban rejl6 lehetséges ellentmonddasokat. Gondosan
mérlegelni kell ezért, hogy az elemz6 eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz
sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok vizsgalatahoz,
tendenciak meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kiilénboz6 adatok kozotti, a véletlen altal is
befolyasolt 6sszefiiggések kimutatasahoz szilkséges az adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges
vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozoan is ésszer( bizonyossaggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgydijtés, szervezés, bemutatas
és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacio” - sokasag) egy konkrét csoportjanak
jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozék (mint
pl. a hibaarany) értékére vonatkoz6 becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az
ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket aldtamasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A
statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valdszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigortan kévetjiuk. A leggyakrabban alkalmazott
statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlendil sziikséges a valoszinliségszamitasi elméleti
modelleket ismer6 szakért6 igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a
kézikonyvekben részletesen kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén Iényeges szempont a
komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az jrott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtdbb vizsgalati
eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
« munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
«  bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
«  kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések;
«  projekt dokumentumok;
o levelezések;
« feljegyzések;
«  jegyzOkonyvek;
«  pénziigyi kimutatasok;
« szamlak, bizonylatok;
«  éves beszamoldk, jelentések;
» korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valé informaciogydijtés
rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informacidk beszerzésének,
elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy fizikai értelemben |étez6
dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének



megismerése érdekében. Ez a mddszer a kiilénb6zd szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére
Osszpontosit azaltal, hogy esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
« Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilonbdzo intézményekben (pl. ingatlan nyil-
vantartés, korhazi ellatas),
«  Allami tulajdon, foldterilet, épliletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
« Helykihasznaltsag iskolakban, korhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
«  Projektmenedzsment,
« Szolgaltatas minGsége,
« Jarmlivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés

Az 6sszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellen6rzétt szerv egyes
folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt gyakorlataival torténo
dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten beliili mas részlegekkel vagy
egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel az orszagon belll vagy kilféldon. A cél
annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat,
tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
javitasat és a megtakaritasokat szolgal6 lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralé Gsszehasonlitas végezhet6 oly mddon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek adatait vetik
Ossze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot hasznadlhat a
teljesitmények Gsszehasonlitasa céljdbol, mint pl. a termelékenység, az egységkéltség és a szolgaltatas
minésége. Az dsszehasonlito elemzés modszer alkalmazasa dsztondzheti a szervezetet arra, hogy
teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
«  hasonlo szervezetek kertilnek dsszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré kérilmények
kézétt mikodnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyenlétlen lenne);
» az adatok begylijtésének mdodszere kévetkezetes;
« az ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd ésszehasonlitasokat elfo-
gadjak, mig az elmarasztaldkat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kbzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi szempontbdl
szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak (eredmények)
nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem nyuit kielégité mércét a gazdasagi érték
meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell
korlatozddnia, mig az eseményt kovetden elvégzett Gn. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatdk.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenOrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként — Gsszesitett
egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenGrzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

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

Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési miiveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolddd elemi (naturalis) adatok.




A pénziigyi tranzakciokbdl kdzvetlenil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és kovetelések,
egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési tételek egyedi vizsgalataval
oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében), hogy az ellenbrzétt idGszakban sem
pénzligyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az ellen6rzend6 adatokat, informaciokat. Ezért
tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi mliveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetok, a banki pénzforgalom
Osszesitett mliveleteire, illet6leg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.)
feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id0szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre dltaldban nincs sziikség. A teljes kor(i tételes vizsgalatokat csak
azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer( végrehajtani, ahol az oda tartozd tételek
jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentos.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik (Iényegességiik) alapjan
jelent6s, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését
az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy
tételek, amelyek Osszegszer(i nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak Iényeges hibas allitast, illetéleg —
mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenGrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonatkozo
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott folyamat,
tranzakcié mélységi ellenOrzésére, 6sszevetve azokat az alapdokumentumokkal és mas vonatkozd
informaciokkal. Ezen ellenbrzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és
érvényességével kapcsolatban lehet6vé tegye kivetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikodtetett
kontrolltevékenységek minGségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenbrzési programja jellemzGen gy épill fel, hogy az alabbi szempontok teljesiilését
vizsgalja.

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

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi és példaja

A tevékenység

. o Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e a
szabalyszeriisége | 3’ grenaj YSeg gy g

vonatkozd jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgalhatja, hogy egy eurdpai unios tamogatasi alap tekintetében
végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek részletes
szabalyainak, kiilénos tekintettel a finanszirozasi hanyad 6sszegének vagy

szazalékanak.
A pénziigyi és Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek minden
egyéb vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantartasok
teljessége Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvallalas nyilvantartasi

rendszere tartalmazza-e az 6sszes, adott idészakban felmerdilt
kételezettségvallalast.




Kritérium

Egyedi teszt jellemzoi és példaja

A mikodés
valdssaga

Annak ellen6rzése, 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 megtorténtek-e. Ezt olyan
tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata soran €ri el, amelyeken a gyakornokok
aldirdsukkal igazoltak a pénzfelvételt. Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is
vizsgalhatidk, hogy teszteljék, az arukat ténylegesen elszdllitottak-e. Analitikus
eljarasokat hasznalhatnak — f6ként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakciok 6sszege megfelel6 bazisra alapozva lett-e
kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy a megfeleld dtvaltasi arfolyamot
hasznéltak-e egy igénylés nemzeti valutardl eurdra torténd atvaltdsa soran. A

vonatkozo analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a prognosztizalo tesztet és a
trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellen6rzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénzligyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhets, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatasabdl vasarolt eszkdz beszerzése a szamviteli rendszerben a megfelelé
értéken van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva az eredeti szamlaval vagy vasarlasi
jegyzékkel.

Létezés

Annak ellen6rzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen léteznek-e.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi nyilvantartasban
szerepld eszkdz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a gyakorlati idejiiket toltoként
nyilvéntartott gyakornokok valoban ott toltik-e a gyakorlatukat a meghatarozott
szamban. Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazolasat jelentik — a
gyakornokok megszamolasat, vagy az eszkézok tényleges megnézéseét.

Tulajdonlas

Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az ellendrzott
szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az eurdpai
unios tamogatas tevékenységeire hasznalt, illetve abbol pénziigyileg tamogatott
helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellen6rzése, hogy az inputok és outputok minGségileg megfeleloek-e.

Pl. az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkészliltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputokndl ellendrizhetjiik,
hogy a képzésben részeslilok elismert szakmai képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a vizsgalandd
adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a bels6 ellendr a teljes
adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az ellendrzés
targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.) megbizhatdsagi és/vagy
megfelelGségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs szilkség a mliveletek, adatok teljes
kor( tesztelésére.

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




Az eljarasok két f6 tipusa:
= 3 valtozd (érték) alapd, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.

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

Az ellen6rzés soran elegendd és megfelel6 ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit ugy kell
kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai szempontjabdl megfeleléen jellemezzék,
reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba kertlt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények értékelése
keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl. statisztikai
mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Ujra kell értékelni a mintavételi
kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag mértékét a bels6
ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras
alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést
megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a
mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

7 7 7

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenGrzott szervezeten belll vagy kiviil, meghatarozott
személyektl torténd informacidgydjtés. Az informaciogyliijtés kore az irasban bekért hivatalos valaszoktdl a
személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés
torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok kiértékelését,
megfelel6 ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidok megerdsitését is jelenti.

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

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat készitenek a
folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a
folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozo ellendrzési pontokrol. Az interju alapjan az
ellendr a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznalataval, majd
ismereteit bovitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

« a folyamatot miikodés kdzben vizsgalja;

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

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjuk
és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellen6rzési pontot vagy folyamatot
(kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy példaul
(amennyiben megoldhatd) az ellenérzdlistak kidolgozasa — segit az interji hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt Iégkor(i kommunikacidra. A kiilonbdz6 kérdéstipusokat
és alkalmazasuk korulményeit a kdvetkezékben foglaljuk Gssze:
*  Nyilt - megvalaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi kérd6
szavakkal kezdédnek, és Uj, még nem elemzett informacié gy(ijtésére szolgalnak. Altalaban széle
sebb tertiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a zart kérdések.



«  Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begydijtése érdeké
ben (igen/nem).

+  Teszt- és értékelo kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gy(ijthetd be, és ellendrizhets a
tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlalany tudasanak hianyossagai is feltarhatok
valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciét jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

+  Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6 nem igazan is
meri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt. A kérdéseket
megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

+  Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel dltalaban nyomas gyakorolhat6 az interjdalanyra,
hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok nyerhet6k, amelyeket a kérdez6
hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld bizonyitéknak.

+  Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdez6nek pontosan kell meghataroznia a keresett
informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

»  Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetok, amelyek szintén nem
hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjut
kovetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacié kiilondsen fontos a vizsgalat
szempontjabdl, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozo informaciok megszerzését szolgald kérdéssort tartalmaznak.
Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt nem lehetséges, az
informaciégyjtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdbivek. Gyakran haszndljak fel ezeket a szolgaltatas
mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérdoiveket ugy
kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi koriilmények esetén
megfelel6 alkalmazasuk:

o ha az informacidgy(ijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

o ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

o ha az ellendr a szervezet erGsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

o ha a cél a szolgaltatas minGségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdGiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok minGségére, és ezért a gondos
megtervezése kiilénosen fontos. A kérdbivek kitoltése egyszer( kell, hogy legyen annak érdekében, hogy az
esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési hajlanddsag, ha a kérdGivet
bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom terlileten, az anyagi er6forras- és vagyongazdalkodas,
emberi er6forras-gazdalkodas és a kdzbeszerzések ellendrzésének témakorében megfogalmazott kérdések
biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése (j vagy szabvanyositott informacidk begylijtésének hasznos mddszere lehet mind
minbségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési terlileten szamos valaszadd
kérdezhet6 meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat kit6ltésl) kérddivek, a személyes
interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak Uj ismeretek és naprakész informaciok
beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és
megbizhatd informacidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet szakértd
munkavallaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy meghatarozott téma
vagy probléma megyvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések
esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipusu informacidk gy(ijtése soran, és olyan eredmények
megalapozasara, amelyek esetén a valaszaddok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.



Példa

Gyakran kérik ki az tgyfelek véleményét a szolgaltatasokrdl, de el6fordulhat a kormanyzati programok
kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszer(isithet6 (angol elnevezéssel: qualitative) adatokat,
informaciodt szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzGi- és a vizsgalt terliletre vonatkozd targyi tudas
sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten bellil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl gy(ijthetd
informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakcidk folyamataban az egymast kdvetd 1épések
leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat kiilénb6z6 részfolyamatainak, illetve egy
tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran torténé megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizardlag a
folyamat, tevékenység fobb jellemzéire, |épéseire Gsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon
és egymassal vald Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellen6rzés soran
alkalmazandd mddszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus
(kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul
felmérést vagy 6sszehasonlitd modszereket.

A belso kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az egyes
kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a
tekintetben az ellendrok feladata kiilondsen:
» A beazonositott kontrollokat kdzvetlenil a kockazatokhoz kapcsolni;
« A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa és csokkentése tekinteté-
ben;
» A kontrollok jellemzgit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
«  Felmérni, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e, ha ez az
egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
«  Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas kontrollokkal
egyltt mikodik;
« Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd kontrollok haté-
konysagat befolyasoljak (pl.: ismétlddé vagy hianyzd kontrolleljarasok).

Az ellen6érnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi kérdésekre:
«  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
« “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
« “Ezek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korlilményre, hogy az esetek tobbségében tébb
kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben az ellendr feladata az,
hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a
kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az ellendr
valdszin(isitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkzok és eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az
eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

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



Az ellendrzott szervezet tevékenységének, bels6 kontrollrendszerének nem megfeleld ismeretében, illetbleg
amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazo bizonyossag, az alapvet6 vizsgalati
eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehaijtani.

Annal a szervezetnél, ahol a m(ikédés és annak megfeleléen a belsd iranyitasi és ellendrzési-, illetve
szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszdrtan helyezkedik el, vagy egyéb oknal fogva miikodése
nehezen ellendrizhetd, a bels6 kontrollrendszer tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony
hatékonysagu lehet. Ilyen korilmények kozott ugyancsak az alapvet6, részletes vizsgalati eljarasokat
indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét nagymértékben eldsegiti
a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt alkalmazasaval allapithatd meg az egyes
hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge teljesitmény és a bels6 kontrollrendszer hianyossagai k6zotti
kozvetlen, ok-okozati 6sszefliggés. Ez lehetbséget nyuijt az ellendrzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez0 hatast gyakorolhat a m{ikodés szabalyszer(iségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellenGrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a kontrolleljarasok
tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem
tarjak fol a mikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek
hatasara a vonatkozd ellen6rzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapveto, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

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

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellen6rzési program része — Gjra meg kell vizsgalni és
pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentOs kockazatok kezelésére szolgald
kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellen6r ennek érdekében:

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

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

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendd eljaras természetérdl,
idGsziikségletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak meghatarozasa
érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikodnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédo tranzakcidval jard folyamat, mint az igénylési
folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkdbban el6forduld folyamat, mint
a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvet6, hogy valaszt kapjunk a kovetkez6 kérdésre: “A kockazat
bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell szereznie annak
igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A dokumentacionak megfeleld
bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek
és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen miikodott, akkor



harom lehet&ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok kezelésére, miel6tt még az ellenbrzési
jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni kifogasokat,
a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak annak egy bizo-
nyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba id6horizontjanak megértése
érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél 6sszességében véleményt tudjon alkotni.

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

Tesztelési technikak

A fGbb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatdk mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen vizsgalati
megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

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

Ujraértékelés: a meglévs kontrolleljarasok Ujbdli értékelése, az ellendrzés eredményeinek, illet-
ve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett intézkedések 6sszehasonli-
tasa.

Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a kdnyvelési nyilvantartasok
szamszaki felulvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai he-
lyességének ellenGrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendr-
zési eljarasok egyik legfébb mddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizha-
to.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését je-
lenti (pl. a szervezet altal végrehaijtott leltarozason valo részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létez6 dologrdl, masrészt a miikodo
eljdrasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget nylit az arra vonatkozd
adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellendrok
pontos megfigyelés révén els6 kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikodés kozbeni megfigyelése elegendd és
hiteles ismeretet biztosit az ellenérok szamara a problémaknak az ellendrzott teriilettel torténd
megvitatadsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem
vonhatd le kdvetkeztetés hosszabb idGszak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- A medfigyelést Ugy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense) végezn, hogy a
gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk meg és rogzitsik; s nem azzal
a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak tortén6é bemutataskor az ellendr koriiltekintéen magya-
razza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- Az ellen6rnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozdk tevékeny-
ségét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k megprobaljak megérteni a folyamat
résztvevoinek szerepét, és a tevékenységrdl bels6 ismereteket szerezni méghozza gy,
hogy kozben objektiv megfigyel6 szerepiiket megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu informacidként
szolgalhat.

- Vegyik figyelembe a dolgozodk altal azt kbvetGen tett informalis megjegyzéséket, hogy az
ellen6rok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha egyszer(ien panaszkod-
nak). A megszerzett informacidkat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszin(i, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegend6 bizonyitékhoz juthat, de hasznos
lehet példaul a bels6 kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatésagat maga az ellenbrzés ténye
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.



Célszer(, ha az ellen6r a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban t6rténé feljegyzés mellett az ellen6rzott szervezet dolgozdjaval egyiitt
alairt dokumentumban (k6z6s jegyzokdnyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon hatékonyan hasz-
nalhatd nagy mennyiség(i tranzakcio és adat esetében; hasznalhatd trendek, statisztikai iranyvonalak
meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehaijtott kontroll, valamint
a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy egyéb
targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik legaltalano-
sabban alkalmazhat6 eszk6ze, amit egyarant jol lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a
részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkdzok szemrevételezése nydjtja példaul a leginkabb
megbizhatd ellenGrzési bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellenGrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato informaciok megerdsitésére
szolgal. Példaul az ellendr a kdvetelések visszaigazolasat kéri az addsokkal torténd kdzvetlen kom-
munikacié utjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi és a szallitoi egyenle-
geknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak, idegen
helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek alldsanak megerdsitésére. A visszaigazolas
széles korben, ugyanakkor nagy korlltekintés mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az
ellendrnek kilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilso felekkel kommunikal,
hiszen a belsé ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (izletfeleinek, partnereinek ellenbrzé-
sére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozddas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikélisan létez6 tétel, illetve adat kdzotti azonossa-
gok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszk6zokkel torténé meghatarozasa. Tipikus formaja a
pénzligyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Gssze-
fliggések elemzése. Az 6sszehasonlitas révén szerzett bizonyiték megbizhatdsaga dontGen a vizsgalt
Osszefiiggés valdszinliségétol és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok létezésétdl, illetve
megfelel6 miikodésétoal fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelGs személy valamit megszamial.
Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellenbrzési célbdl. Mliszaki jellegl el-
lendrzéseknél jellemzé.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a bels6 kontrollrendszer tesztelésére, és kiilontsen az alapvetd vizsgalati
eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van ra, célszer(i a szamitdgéppel tamogatott ellenbrzési
technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek segitségével
elvégezhetl a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa, 6sszehasonlitasa, esetleg
tovabbi vizsgalatot igényld adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a mintavételezést tamogatd
IDEA nevli program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel rendelkez0 és részletesebb
vizsgalatra érdemes tranzakciok kisz(irését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények
kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatok példaul:

&yl

hibas értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy osszesitésének vizsga-
latara;




» szamitdgépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kilonallo allomanyok adatainak Gsszehasonlitasara;

» adatok id6rend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;

»  rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzend6 eljarasok, funkciok el6zetes tervezését és annak
dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd szabalyokat is, igy pl. az
eredmények el6allitasahoz felhasznalt dsszes bedllitas, lekérdezés részleteinek dokumentalasat (ez altaldban
nem jelent kilon adminisztraciot, mert a programok tételesen regisztralnak minden muveletet a vonatkozd
paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zodni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos nyilvantartasok (bizony-
latok) alapjan m{ikodott.



BelsG ellendrzési kézikbnyv 7. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellen6r megtervezi és kivalasztja az ellenGrzési
mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans
és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellen6rzési megallapitasok kialakitasa soran az ellen6rok
gyakran nem vizsgalijdk meg az Osszes rendelkezésre allé informaciot, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhatd ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A mintavételezés
lehetbvé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a
kivalasztott tételek egyes jellemz8it, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és
kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populacidora vonatkozdan. A statisztikai mintavételezés olyan
technikak haszndlatat jelenti, amelyekb6l matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populaciéra vonatkozoan.

A nem statisztikai alapli mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populacidra, mivel a minta nem
valdszinli, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetoé lépései

1. A tesztelés céljanak meghatarozasa
2. A populacié meghatarozasa

Ez a Iépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének figyelembe
vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandd id6szak meghatarozasat.
» Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges (minta)elemek azo-
nositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatarozasa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatarozasa tablazatok és képletek alkalmaza-
saval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adddd hatdsok csokkentése érdekében el kell végezni a
populdcié rétegzését, a populacid alpopulacidkra torténé bontasaval. A szérds mértékének az
alpopulaciokban torténé csokkentése lehetGvé teszi az ellendr szamara, hogy az allandd pontossagi és
megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenGrzési minta méretének és Gsszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie
a specifikus ellen6rzési célokat, a populacid természetét, valamint a mintavételezési és kivalasztasi
modszereket. Az ellenérnek fontolora kell vennie a mintak meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld
szakértGi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok megfelel6ségének
tesztelése soran tipikusan a jellemzdk alapjan torténé mintavételezést hasznaljak, ahol a mintavételi egység
egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre
(alapvet6 vizsgalati eljarasok) gyakran a valtozo szerinti vagy becslés alapl mintavételezési eljarasokat
hasznaljak, ahol a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellen6roknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési célokat,
valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A megfelelé mintavételi
eljarasok kivalasztasait kdvetéen meg kell fontolni az elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a
lehetséges hibahatarokat.



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

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populacionak megfeleldnek és teljességét tekintve ellendrzottnek kell
lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel6 rétegzésre. A
rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonlé jellemzdokkel bird alpopulacidékra bontjak ugy,
hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

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

A mintavételi kockazat — A mintavételi kockazat annak a lehetGsége, hogy az ellendr eltéré kovetkeztetésre
juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellen6rzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:
- A helytelen elfogadas kockdzata — annak kockdazata, hogy a lényeges hibas allitast valdszi-
nlitlennek értékeli, mikor a valdsagban a populacidban Iényeges hibas allitasok vannak.
- A helytelen elutasitas kockazata — annak kockazata, hogy a Iényeges hibas allitast valdszind-
nek értékelik, mikor a valésagban a populacidban nincs Iényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér hajland6 elfogadni. A
mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az ellen6rzési kockazat modelljére és annak
komponenseire, az inherens kockazatra, a kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populacidoban, melyet az ellen6rok még
hajlanddak elfogadni Ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv tesztelések soran az
elfogadhatd hiba az ellen6rok (szubjektiv) itélete a Iényegességrdl. A megfelelGség tesztelése soran az a
maximum eltérés az eldirt kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.

Becstilt hiba — Amennyiben az ellen6r arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre
jusson, hogy a populacidéban valdban fellelheté hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhato hiba. Kisebb
mintanagysdg akkor indokolt, ha a populaciordl feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart
hibaértékének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellenGrzések soran
megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bektvetkezett valtozasokat, a belsé kontroll
rendszeres értékelésébll szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztasa
Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

- Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban lévé mintavételi egységek valamennyi
kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

- Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok kozétt tor-
ténik, az elsd intervallumot véletlenszer(ien inditjak. Pl. pénzegység alapi mintavétel vagy
sulyozott értékd kivalasztas, ahol a populacié minden egyes pénzegysége / értéke (pl. 1 $)
azonos valdszinlséggel keril kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a szokdsos modon
onalléan nem vizsgalhato, a pénzegységet tartalmazo tétel kerlil kivalasztasra a vizsgalathoz.
Ez a mddszer szisztematikusan a nagyobb Gsszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is
ugyanakkora kivalasztasi valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik
példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.



Nem statisztikai mintavételi eljarasok

- Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkil valasztja ki a min-
tat, elkerilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

- Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden mintavételi
egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden egyed, minden
negativ, minden Uj felhasznald stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv mintavétel nem sta-
tisztikai alapu és az eredmények nem vetithetdk ki a populaciora, mivel a minta nem tekint-
het6 reprezentativnak a teljes populaciora nézve.

Az ellenérnek oly mddon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé szempontjabdl (Ggy, mint a
statisztikai mintavételi modok) a populaciét reprezentdlja. Az ellendrzés fiiggetienségének fenntartasa
érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacié teljes legyen, és ellendriznie kell a minta
kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciora nézve, a populacié minden mintavételi
egysege egyenld vagy ismert valdszinliséggel kerlljon kivalasztasra (Ugy mint a statisztikai mintavételi
modok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapuld kivalasztas, és
mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulo kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult kdvetkeztetés-
hez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
» fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(i kivalasztassal egy intervallumon beliil)

6. Az értékelendé mintaelemek kivalasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellen6rzési célok elérésének megfeleld ellenGrzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden mintaelem
vonatkozasaban, az ellen6rnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden lehetséges hibat, hogy
meghatarozhassa valdban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A hibanak értékelt elemeket
ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer statisztikai alapi. Minden feltart
lehetséges hibat Ujra at kell tekinteni, hogy meghatarozhato legyen, valéban hibdk-e. Az ellendrnek
figyelembe kell vennie a hibdk min6ségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és
okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibadk, melyek egy automatizalt folyamat 6sszeomldsanak kovetkezményeként keletkeztek szélesebb
kor( kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhet6 el az elvart ellendrzési bizonyossag, az
ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellenbrzési bizonyossag elérésére alternativ ellendrzési eljarasok
alkalmazasaval.

Az ellen6rnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora olyan kivetitési
modszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt eljarassal. A minta kivetitése
magaban foglalhatja a populacidban valdszinlileg fellelhet6 hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak
becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem kerlilhettek felderitésre,
tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacidban fellelt hibak meghaladjak-e az elfogadhatd hibat azzal,
hogy 6sszehasonlitja a populacidra kivetitett hibat az elfogadhatd hibaval, figyelembe véve az ellenbrzési
célok eléréséhez relevans egyéb ellenGrzési eljarasok eredményeit is. Amennyiben a populaciora kivetitett



hiba meghaladja az elfogadhatd hibdt, az ellenérnek Ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot és
amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellen6rzési eljarast vagy
alternativ ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljaras dokumentalasa

Az ellen6rzési munkalapoknak elegend6 részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a mintavételi célokat
és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a populacié forrasat, a hasznalt
mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl. véletlenszer(i kezdGszam vagy a modszer,
mellyel a véletlenszer(i kezdést meghataroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott
ellenGrzési tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellenérzési tevékenységben

A jellemzOk alapjan torténo mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a valamilyen
jellemzd szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes szamara vonatkozo
kovetkeztetések levonasara. A jellemzok alapjan végrehajtott mintavételezést altaldaban az iranyitasi és
ellendrzési rendszerek tesztelésére haszndljak, vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve
eljarasoknak vald megfelelGséget kell vizsgalni. Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel
célja az OsszetevOk ,megfeleld” vagy ,nem megfelel6” alapon torténé jellemzése. A jellemzSk szerinti
mintavételre példa a bizonylatolas ellendrzési pontjainak megfelelGségi vizsgalata, Uj targyi eszkdzok
nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai
informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a nyilvantartott
Osszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel tébbnyire egy minta aktualis és
nyilvantartott értéke kozotti kilénbség kiszamitasat, illetve e kiilonbség sokasagra vald kivetitését foglalja
magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek
rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozgd adatokat gy(Ujtenek Gssze.

A jellemzok alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt mintavételi
technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység alapi mintavételezés,
felderit6 jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell meghataroznia
azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténdé mintavétel
A jellemzbk alapjan torténd mintavételt az ellenGrzési pontok vagy folyamatok hatékonysaganak tesztelésére
hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenOrzési pontok vagy folyamatok hibai el6forduldsanak szazalékos
aranyat egy sokasagon bellil. A jellemzOk alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt
ellenGrzési pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozd bizonyiték.
E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett ellenérzési
folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban kisebb, mint a sokasag
vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt megbizhatosagi szintnek megfeleléen — elfogadhatja,
hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen mikodik.
A jellemzok alapjan torténo mintavételezés Iépései

a) A terv céljainak meghatarozasa

Példaul, a bels6 ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni, amely alapjan
minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsé alairas sziikséges.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurdt meghaladd értéket képviselnek.
Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd érték(i megrendelés egy mintavételi egység.

c) A minta méretének meghatarozasa



Az alkalmazott képlet a kovetkezd:
n;=(C>*x p x (1-p)) + P?
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatdsagi egylitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 1.64 90%-o0s
megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik, mely varhatéan
néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy proba mintavételre vagy az
el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik, melyet az
ellendr elfogad. A jellemzok alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag az ellendr altal
elfogadhatd hibaarany varhatd szazalékatdl vald eltéréshez kapcsolddik. Példaul a tesztelt tranzakcidk vart
hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag
itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhatd arany — varhatd hibaszazalék (p))

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

ni=(1.64* x 0.075 x 0.925) + 0.05?
n;=74.64 azaz 75

d) A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése és do-
kumentalasa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak megfelelGen).
Ezutan a megdfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy megkapjuk a minta
hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva az elért fels6 hibahatart
kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a vart
sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6 hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott
kockazati szinten. Ebben az esetben a minta nem tamasztja ala a tervezett ellenGrzési pont vagy folyamat
kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem{ mintaban, a minta hibaszazaléka 4% (3 + 75),
amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a bels6 ellenér 90 szazalékig biztos lehet benne,
hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az elfogadhaté arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfeleléen makodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A vdltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljdk. Ez a mintavételezési eljaras arrdl ad
informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke, lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott érték
kiszdmitasara minta haszndlataval. Ha a nyilvantartott érték a becslilt érték a pontossagi intervallum savjaba
esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott
érték jél meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatarozasa

Példaul a belsd ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szereplé egyenlegét kivanja
megbecsiilni.



b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitdi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti értéke 3.500.000
eurd. Minden egyes szallitoi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatarozasa
Az alkalmazott képlet a kovetkezd:
n;=(C*x ¢?) + P?
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatdsagi egyitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 90%-os
megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsilt pontossagi értékre vonatkozik, amelyet az
ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az elfogadhatd pontatlansag
és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhatd pontatlansagot az ellenérnek kell
meghatdaroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-o0s hibas visszautasitasi
kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes pontossagi
intervallum 50.000 eur6 (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum eredményeként (P), ami
12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). Igy a minta nagysaga 269.

n; = (1.64% x 125%) + 12.50?

n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése és do-
kumentalasa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak megfelelGen).
Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhatjuk a
kovetkez6 képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama \

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

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269 elemet
tartalmazd mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). Igy a belso ellenér arra
kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd
(pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000 eurdig terjed6 intervallum eredményeként. Mivel
a konyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belsé ellendr megfelelének nyilvanithatja a
nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n:) tul nagy, akkor a kovetkez6 képlet hasznalhatd egy konnyebben
kezelhet6 mintanagysag eléréséhez:

n=n+(1+n;/N)
ahol
N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatodsagi egylitthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy hany szazalékos
minta reprezentalja megfelelen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy



ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl, akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi
egyltthatd egy altalanositott érték, amely kritikus fontossagl a minta nagysaganak meghatarozasaban. A
legelterjedtebb megbizhatdsagi egyiitthatd értékek a kovetkezok (kettds végi tesztekhez):

Megbizhatésagi szint Megbizhatésagi egyiitthaté
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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A belso kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

Az ellenGrzott szervezetek mikodésével, gazdalkodasaval, kényvvezetésével, ellenGrzésével kapcsolatos
jogszabalyok altaldaban keretjellegliek. Ebbd| kdvetkezden az egyes szervezetek vezetbinek kotelezettsége és
egyben feleléssége, hogy — a jogszabalyi keretek kozott — bels6 szabalyzataikban egyértelmiien,
kovetkezetesen és kelld részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddd jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellenérnek altaldban abbdl a szempontbdl kell értékelnie, hogy azok:
» teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;
= @sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcid betoltésére;
» afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felel6sségi koroket megfeleléen meghataroztak-e;
= 3 végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kelléen kiépitettek-e
és mikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabadlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet, fliggben azok
tevékenységétol, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabdlyozasi kulcselemek a kovetkezok:
= az alapito okirat (alapszabaly),
» a szervezeti és miikddési szabalyzat,
* a gazdalkodasi szabalyzat,
» a3 gazdasagi szervezet ligyrendje,
*  a szamvitel szabalyozasa,
= a pénzigyi jogkorok szabalyozasa,
= a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ellen6rzés szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A bels6é kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd (gyletekbdl,
tranzakcidkbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel modszerének és
az elvégzett tesztek jellegének lehetGvé kell tennitik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a
belsé kontrollrendszer folyamatos, kdvetkezetes és eredményes miikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a kulcsfontossa-
gu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes id6tartaman keresztiil folyamatosan miikodtek.

» A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok miikodése
minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre egyforman kiterjed (példaul minden tranzak-
cidra, amely a kdnyvelési rendszeren keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erbsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok feltarjak a
munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagl kontrollokra irdnyuldan indokolt elvégezni. A kontrollok
barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend6 és megfeleld bizonyitékot ad a
kontroll megbizhatd m(ikdodésérdl az adott teriileten lehetséges hibak tekintetében, fiiggetlendl attdl, hogy az
alsébb szint(i kontrollok — az adott hibak tekintetében — megfeleléen miikddnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemz6i:
= elvileg a legerGsebbnek kell lennie azok kozil a kontrolleljarasok koztil, amelyek a potencialis hiba el-
haritasara szolgalnak (kilénb6z6 szinteken);
= viszonylag konnyen tesztelhet6 a folyamatos, kdvetkezetes és eredményes miikodésiik, mert példaul
szilard bizonyiték talalhatd a kontrolleljaras megtorténtére (irdsos bizonyiték, aldiras stb.);
= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tébb m{ikodési hiba ellen biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan, de az elvégzendd



tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll,
ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy mikodésében a teljes vizsgalt idGszakban kivételek — hianyossagok
— torténtek. Ebben az esetben az ellenérnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikddésével
kapcsolatban.

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

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potldlagos mintavétel ugyanannak a hibanak,
hidnyossagnak a vizsgdlatara irdnyuljon-e, amelyet az elsO tesztek tartak fel (példaul arra az idGszakra,
amikor a kontroll elvégzéséért felelés személy tavol volt), az elsé mintavételnél alkalmazott altaldanos
mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészité mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell
vizsgalni tovabba annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos mlikodését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

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

Az alternativ kontroll m(ikodésének megbizhatdsagardl is elegend6 és megfeleld bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészit6 tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és idohatarainak korlatjai miatt.
Ezért a kiegészit tesztek raforditasigényét célszerli 6sszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil
elvégzends, nagyobb mennyiség(i alapvet0 vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a
kontrolltesztek eredményei a késGbbi ellendrzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabdl torténd tesztelésnél a
megfelel6 értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként régziteni kell minden
feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:
* a rendszer kialakitdsanak (elOzetes) értékelése soran nem sikerilt azonositani a kulcsfontossagu
kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozdan;
= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan, kdvetkezetesen
és/vagy eredményesen miikddnek;
= nincs lehetGség — az adott ellenGrzés keretei kdzott — a kulcsfontossagu kontrollok miikbdését az el -
lendrzott idészak teljes id6tartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességér6l az ellendr jellemzéen a kovetkezd harom altalanos
kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
= Kivald: a bels6 kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkérnyezet és a kontrolleljarasok)
megfelelnek a legmagasabb szint(i elvarasoknak és a szabalyozasoknak a miikodésbeli hibak meg-
el6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.
= ]6: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az eredményes-
ségi elvarasokat a mlkodésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikddésében tul sok hidnyossag fordul el6 ahhoz, hogy megbizha-
ténak lehessen azt mindsiteni.
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AZ ELLENORZESI BIZONYITEKOK ELOALLITASANAK FOLYAMATA
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(az ellendrzés célja és targya alapjan)
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OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLENORZOTT TERULETROL

A belsé ellenér Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt a kovetkezo
o6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellen6rzés ,megfelelonek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld6 bels6 kontrollokkal
rendelkeznek, és minGségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb
hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellenGrzési jelentésben kozolt
megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfelel6 kezelésére.

Korlatozottan megfelelo

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok
azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellenGrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben
mikddtetik, illetve kovetik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetje nem
tesz megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a belsG iranyitasi és ellenGrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt terliletein a bels6 ellenbrzési pontok vagy folyamatok rendszere tébb
hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hianyzik. A szervezeti egységek
lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockadzata nagy ezeken a terlileteken. A teljesitményt a szervezeti
egység vezet6i nem kovetik nyomon és nem feligyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és
eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat mdkodjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a tertilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi)
el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnitik.

Kritikus

Az ellen6rzés kritikusnak” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok miikodésér6l sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi
veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az ellenGrzés teriiletén kitlizott célok jelentds
részének megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell
kovetnie.
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AZ ELLENORZES MEGALLAPITASAINAK RANGSOROLASA

Az ellen6rzési jelentés megallapitasait célszer(i aszerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal vannak az
ellen6rzott tevékenységre, beleértve a bels6é kontrollrendszer gazdasagossagara, hatékonysagara és
eredményességére vonatkozd befolyasukat. A megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok
rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza, hogy
valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetéen eleget tegyen legfontosabb céljainak és
célkit(izéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentGs. Ide
tartozhat az eljarasrend nyilvanvald megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem
tartasa, az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentés koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A kiemelt jelent6ségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelent8séglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos cél vagy
célkit(izés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelent6séglinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast, illetve
korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentGsen a cél vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen
tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek hatékonysagat és minGségét.
A megdllapitdsok rangsorolasara az alabbi tablazat mutat konkrét példakat.

MEGALLAPITASOK, KOVETKEZTETESEK ES JAVASLATOK

Intézke
Megallapitas Rangsor | Kovetkeztetés Javaslat Kockazat/Hatas dést
igényel
Megallapitas #1 Jogosulatlan Az ptalvanyoza,15|
kifizetések, illetve | >220alyzat egyseges
Az Utalvanyozasi Atlagos hataskor szerllz;zlgtkl?;r;;o;teno K6ZEDES Igen
Szabalyzat nem alkot jelentGség(i tallépések . . o P 9
, .. jelentésben részletezett
egyseges szerkezetet, kdvetkezhetnek hidnvossaaok
tovabba hianyos. be. Y0ssag
felszamolasa.
Megallapitds #2
A folyamatba Az érvényesités
A kiadasi, valamint a épitett és a utalvényozés ¢
bevételi bizonylatok vezetdi ellenbrzés eIIen'ey zés’
érvényesitése, Csekely hianyaban akorlataJ'lb?r; fokozni alacson Igen
utalvanyozasa, jelentGség(i szabalytalan gyakc Y 9
. . . R sziikséges a folyamatba
ellenjegyzése nem minden kifizetések épitett. valamint a
esetben a vonatkozo kovetkezhetnek vepzetb’ilellenéirzést
szabalyzatnak megfelel6en be. '
torténik.
Nincs elGiranyzat
e nyilvantartas,
Megallapitas #3 ennek Az alairasi jog
. C s Kiemelt | kovetkeztében az gyakorlasakor az
A kotelezettsegvallalas, | . v e ol L magas Igen
. PSR jelentosegl eléiranyzatok eléiranyzat helyzetérdl
utalvanyozas penziigyileg felh By dok ‘tada
nem alatamasztott elhasznalasa okumentum atadasa.
) sem kovetheto
nyomon.
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