Tapsony Kozség Onkormanyzat
Polgiarmesterétol
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
Tel./fax: 85/522-017

Eldterjesztés
Tapsony Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
2021. november 24. napjan tartandé nyilt, soron kiviili képviseld-testiileti iilésére
a 2022. évi belso ellendrzési iitemterv jovahagyasahoz

Tisztelt Képviselo-testilet!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a
belsé ellendrzési vezetd — a stratégai tervvel osszhangban — osszeallitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo éves ellendrzési iitemtervet november 30. napjaig a Bkr. 32. § (3) szakasz
alapjan.

2022. évre meghatarozasra keriilt az éves ellendrzési terv a 2021. oktober honapban
lefolytatott kockazatelemzések, fenntartéi vélemények, a felilvizsgalt és kiegészitett 2019-
2022. évre vonatkozo stratégiai tervben foglaltak, és az ellenérzési kapacitasok
figyelembevételével. Az ellendrzési tervben felsorolt koltségvetési szerveknél a tervben
meghatarozott folyamatok keriilnek vizsgalatra. Az ellendrzési tervben feltiintetett honapok a
koltségvetési szerv ellenérzésének varhato kezdé idopontjat jelolik.

A belsé ellendrzési vezetd november 30. napjaig elkészitette és megkiildte a 2022. évre
vonatkozé ellenérzési iitemtervet, amelyet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint a helyi
onkormanyzatok képviseld-testiiletei a targyévet megel6z6 év december 31. napjaig hagynak
jova.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elGterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Tapsony Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 2022. évi belsé ellenérzési iitemtervet
megtargyalta, és azt az eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Felel6s: Fabos Istvan polgarmester
Hatarido: 2021. december 31.

Tapsony, 2021. november 22.
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Tapsony Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
Tel./fax: 85/522-017

Eloterjesztés
Tapsony Kozség Onkormanyzat Képvisel 6-testiiletének
2021. november 24. napjan tartandé nyilt, soron kiviili képviseld-testiileti iilésére
a belso ellendrzési kézikonyv elfogadasahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény hatarozza meg a belsé ellendrzés
Jogszabalyi alapjait, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésrdl
sz0l6 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet pedig meghatarozza a koltségvetési szervek vezetoi
szamara a bels0 kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

A belso ellenérzési kézikonyv olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsé
ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenér és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belso ellenorzés szervezeti elhelyezkedését.

A belso ellendrzési vezetd koteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb 2
évente felillvizsgalni, és — amennyiben sziikséges — a jogszabalyok, modszertani utmutatok és
egyéb okok miatti valtozasokat, modositasokat atvezetni rajta.

A felilvizsgalat megtortént, és elkészitésre kerult az 0 belsé ellendrzési kézikonyv, mely az
el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elGterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Tapsony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a belsé ellendrzési vezetd altal elkészitett
és 2022. januar 01. napjatol hatalyos bels6 ellendrzési kézikonyvet az el6terjesztés melléklete
szerinti tartalommal elfogadja, egyuttal a korabbi belsé ellendrzési kézikényv hatalyon kiviil
helyezését ugyanezen idéponttal jovahagyja.

Felel6s: Fabos Istvan polgarmester
Hataridé: értelem szerint

Tapsony, 2021. november 22.




Tapsony Kozség Onkormanyzatanak
és szerveinek

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYVE

2022. JANUAR 1-TOL HATALYOS

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési kézikonyvet

készitette:
Forrd Barbara
belsé ellendrzési vezetd
JOVAhQgYLa: e ——————————

polgdrmester



Tartalom

l. B OV O ZET S . ceneee ettt e et et ettt ettt e ettt te ettt ataaaa. 5

. A bels6 ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellen6rzési

AlaPSZaAbAlY ..o, 8
[ll.  Abels ellen8rzési tevekenység irdNYitaSa.........uuuueuuerrreerrreirereerrrrreeereeereeeeerrrr———————. 15
1) Bels6 ellendri humanerdforrds-gazdalkodas ........cccceeeiiiiiiiiiiiiiiic 16
2)  Kiilsd szolgaltatd bevonasa ........ccoovvviiiiiii e, 21
3) A belsé ellenGrzési tevékenység ErteKelése ........ccouvvrvviriiiieiiiiiiiiiiiiieee e 24
IV. AbelsG ellenbrzési teVEKEeNYSEZ tEIVEZASE......cccevvvuueeeeeeeeiieeeeiieee e e e e eeeeanaaaes 30
1) Atervezés alapelVei.......ouuuciiiiiiiiieeicee e e e e e e 30
2) A LEIVEZAS EIOKESZITESE ..uuniieeeeeeeeicee et e e e e e e e e e a b 30
3)  KOCKAZAtEIEMZES......covviieiiieeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e eaaba e as 33
4)  Stratégiai ElIENGIZESI LRIV cuvvueeeiieeiiieeeeceee e e e e e e e eee it e e e e e eeeseaaaaas 37
5) Eves ellen8rzési terv (és dsszefoglald éves ellenSrzési terv) ..o uveeeeveeveeeeeeeeenns 38
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok............cccceuvveee... 39
A startégiai ellenGrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv mddositdsat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal @gyUtt.......cceeeeeiiiiieiiiiieieieiiieeeiceee e, 40
V. A bizonyossagot ado tevékenység vegrehajtdsa.....ccceeeeviiiiiieiiiiiiiiiiiiiieeiiiicceeeeeeeeeeeaaaen 41
1) AdMINISzZErativ felKESZUIES.....cccciiiieeeiiiciei e e e e e e e eaaraaa 41
2) AzellenGrzési program elkészitésének Mmenete.......cccccvvvvveeeeiiiiiieeeiiiiieeeeeeeeeeeee, 42
3) Azellen6rzés lefolytatdsa.........ccccoeeeiiiiiiii i, 45
I A Y 1= o Lo [ =Y W =Y =T o =PRI 54
VI. Az ellen6rzések Nyomon KOVELESE ........oevviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eavaaaaerasaaanes 60
VL. BESZAMOIAS ..eeiiiiiiiiiieeeee et e et e e e s e e st e e e e e e e e raaaes 62
VIIl. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirdsok ..........eevvevveeeeveeviiieeeeiiiiininnns 63
IX. A tanAcSadl tEVEKENYSEEG. .. ..uuuuiriiiriiiiiriiieieeriererrrerererrereererrrerrrrrre...———————————————————..—————. 66
X. Abelsé ellen6rzési tevékenység minGségét biztositd szabdlyok.....................l. 73
X1 IMIELLEKLETEK .ttt ettt ettt ettt ettt e et eaeeae et et aeteeeeaeeaeeesteneeneeresaeaens 75
1. szamu melléklet — BelsG ellen6rzési kézikonyv segédlet............ovvvviiieieiiiiiriieiviniieiiennnnns 77
2. szamu melléklet — Hataskor MaAtriX ... ... 82
3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 85
4.  szamu melléklet — KOCKAZAtOK........cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeee 104

5. szamu melléklet — Kockdzatok az eurdpai uniés tdmogatasok intézményrendszerében

lefolytatott kockdzatelemzésekhez.........ooovveeeeiiiiiii e 111
6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikadk .........ccccovveeiiiiinnn . 125
7. szamu melléklet — Mintavételezési eljardsok ..........coovvviiiiieeriiiiiicceee e, 141

2



8. szamu melléklet — A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossdgu elemeinek tesztelése.....150
9. szamu melléklet — Az ellen6rzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata ..................... 153
10.  szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellen8rzétt teriiletr8l .......ccovvevvevennne. 154
11.  szamu melléklet — Az ellen6rzés megallapitasainak rangsoroldsa..........ccccvvvvvvveennnns 156
XIL - IRATIMIINTAK coiiiiiieieieie ettt esesne 163
1.  szamuiratminta — Belsd ellendri KEPeSSEZEK ........uuvuvvrrriiiireiiiiiiiiiiiiiiivevivieeeeeeeeereaaeanns 167
2. szamuiratminta — Tudds- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv.......ccoeeeeeeeeeecnnnne 171
3. szamuiratminta — EGYENi KEPZESIi tEIV ....ccovvvvvriiiei i 175
4,  szdmu iratminta — FOlyamatlista .......ooovviiiiiiiiiiiiicccee e 176
5.  szdmuiratminta — Belsd ellen8rzési fOKUSZ ........oovvmuiiiiiiiiiiiiiiieeee e 177
6. szamu iratminta - Interju kérdGiv a vezetés elvardsainak megismerésére ................... 178
7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére ................... 190
8. szamuiratminta — A folyamatok jelentségének meghatdrozasa.......cccceeevvvvvvvvnnnnnn... 194
9. szamuiratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa
195
10.  szamu iratminta — Kockdzatelemzés 0SSzZeSItESEe .......cuuveiivrriiiiiiiiiieeiieeiiiieeeeee e 196
11. szdmu iratminta — KOCKAZati TErKEP .uuueeeeiiiiiiieiiiiceee e 197
12. szamu iratminta — Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
MEEAIIAPITASA .eeeiieeeiiieii et e e e e e e e e e e e e e e e et e eeaeereaaraaan 198
13.  szdmU iratminta — Eves ellenBrzési teIV .........covevvevevvereeveeeeeeeeeeeeeveeeeeeteeseeeesereeseeeans 199
14.  szamu iratminta — EllenGrzési Program .........ceuuuuveeiiieiiiieeiiiiiieeeeeeeeeeeiiiieeeeeeeeeeesennnns 200
15.  szamu iratminta — MeghizOleVel............uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 202
16.  szdmu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat...........cccevevveveieceeiiecieceeceeene, 203
17.  szAMU iratminta — ErteSitE 1@VEl ......c.civiveieeieeeceeeeeeeeee ettt 205
18.  szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett) .........uuvvvveeiiiviviivieininnnnns 208
19.  szamuiratminta — Nyomtatvany interju készitéshez ...........ccccvvvvvviviviiiiiiiiniiiiiiiiinnns 210
20.  szAmU iratminta — KErde&sSOroK .......cccuuuuiiiiiieiiiiiiiiiiieeee et e e e e e e 211
21. szamu iratminta — KOZOS JEGYZOKONYV .....uuuuuuiiii e 219
22. szamuiratminta — Teljességi Nyilatkozat ..........ccoooeiiiiiiiiiiiiiiiieccccccccc e 220
23.  szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat rogzits jegyz6KONyv .......cccceeeeeennnnne. 221
24.  szamu iratminta — Kisérélevél ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez ............. 222
25.  szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre ..o, 226
26. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyz8kONyV ....cccceevvvvvvviiiceeiiiieeeein, 228
27. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez................. 229
28.  szamu iratminta — Ellen8rzési jelentés/tervezet........ccccoeeveeciiiiveereeeeeeeeeciieeeeeeen 234
29. szamuiratminta — Intézkedési terv elfogaddsa........cccccveeeeiiiiiiiiiiiiie . 239

3



30. szamuiratminta — Intézkedések nyilvantartasa.........ccooeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiccc 242

31. szamuiratminta — Tajékoztatd Intézkedési terv és beszdmold készitéséhez............. 243
32. szamu  iratminta —  Ellen6rzési lista a  kockazatelemzés folyamatos
0011 aToTY= od o 1A {0 Y1 = 1= 1 Lo 72 PP PPPPPPPPRt 245
— Ellendrzési lista a belsd ellenbrzés tervezésének folyamatos minGségbiztositasahoz ....... 253
33.  szamuiratminta — Ellen8rzést kovets felmeérd 1ap.....coooeeeeeieeeiiiciiiiiicccceeeeeccccc, 268
34.  szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok........cccceeeeeeiiiiiiiiiiciciiinnnnn. 271
35. szamuiratminta — Ellen8rzések nyilvantartdsa........cccooeeeieiiiiiiiiiiiiiiiieccceccccn 274
36. szamuiratminta — EllenGrzési Mappa.......couuiceeeiieiieeeiiiiceeeeeeeeeeeeree e 275
37. szamuiratminta — Tanacsadodi feladat munkaprogram........ccccveevvviieeeeeeeeeevvnnenennnn. 276
38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés.........oevevevvvnnnnn.... 277



Bkr. 17. § (2) A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

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

b) a belsé ellenbrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsé ellenbrzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési mddszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellen6rzés soran blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

Jelen kézikonyv a belsé ellen6rzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot ad6 és a tanacsaddi tevékenységet.

Jelen dokumentaci6 az Onkormdanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyitd €s
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét és
kozéptav tervét.

A Bkr. 17. § (1)" A belsé ellen6rzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatdk
figyelembevételével, valamint a belsé ellen6rzési vezetd altal - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikdnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellenGrzési kézikonyv szerint végzi.

(1a)* Ha a koltségvetési szerv belsé ellenGrzését az iranyitd szerve, az iranyité szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozoan kiilén belsé ellenérzési kézikonyvet
nem kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijelolt szerv vezet6je altal az elldtott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsé ellen6rzési kézikdnyv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2) bekezdésben meghatarozottakat az ellatott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

l. Bevezetés

Az 4llamhéztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsé ellenbrzés jogszabalyi alapjait:


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100370.kor#lbj54id9195
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100370.kor#lbj55id9195
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.339947

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasarél, megfelels mikodtetésérsl és
flggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni. A
belsé ellenbrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezet6jének kozvetlenil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetGjének kildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ald tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitdsa, felligyelete ald tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az iradnyité szerv altal nyujtott koltségvetési tdamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ald tartozé barmely, a koztulajdonban allé6 gazdaségi tarsasagok
takarékosabb mukodésérdl sz6lé 2009. évi CXXIl. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenrzésérél szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezeti
szdmdra a bels6é kontrollrendszer kialakitdsara és muikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység eljarasrendjét.

p Bkr. 2. § b) belsé ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
! tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
» eredményességét novelje, az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében

rendszerszemléletli megkozelitéssel és maoddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
L ® ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsé ellenGrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkez6 Iényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellen6rzés egy, az ellenGrzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belsé,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellen6rzés a felelGs szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
makodik.
= A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A BelsS Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetk6zi Normadinak (1A Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a bels6
ellen6rzés kétfajta szolgdltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

= tandcsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgdltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan flggetlen véleményt formdlnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, mlveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara
vonatkozdan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadodi feladat jellege és hatdkore a
megbizéval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadd tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdéi felel6sséget.
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Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, feltlvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsé ellen6rzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardok,
utmutaték figyelembevételével, valamint a bels6 ellen6rzési vezeté 4dltal - az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta
megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetje altal jévahagyott
belsd ellenbrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenrzését az iranyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kiilon belsé ellen6rzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az irdnyité szerv vagy a kijelolt szerv vezetdje dltal az irdnyitott szerv
vezetGjének egyetértésével jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az irdnyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellen6rzési vezet6 és a belsé ellenérok a belsd ellenérzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellendrzési vezetd koteles a belsé ellenbrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges mdédositasokat atvezetni.

A belso ellenérzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellen6r a mindennapi munkaja soran
egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.



Il. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatdarozo belso ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6 ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrok és az ellen6rzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

€ Bkr. 17. § (2) b) A bels6 ellendrzési kézikonyv tartalmazza a bels ellendrzés hataskorét, feladatait és

céljait meghatarozo belsd ellenérzési alapszabalyt.
)

A Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenGrzési tevékenységre
vonatkozd Chartdjanak figyelembevételével, az dllamhdaztartasért felel6s miniszter az
allamhaztartas bels6 kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival Osszefliggésben elkészitett belsé ellen6rzési
alapszabaly (Charta):



BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenGrzott
szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozoé jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mddszertani utmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti bels6 szabalyzatok alapjan,
a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal jévahagyott
belsé ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozd etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellen6rzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

Modszertan
e —

A belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodex az alabbi linken érhet6 el:

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.pdf

A belsé ellenérzés feladata

A bels6 ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelent&s kockazati
kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, m(ikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellenbrzés
els6sorban



elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer mikddését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informdcidaramldst és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellenGrzések sordan megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot addé tevékenysége korében ellditandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgdlata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mUkodtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmlien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockdzatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

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

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

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

Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kozotti informacidédramlds, kommunikacié és
egyuttmdakodés megfeleld.

A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informdcidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellen6rzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetéit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizdsa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathaté feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatdk, ha azok megfelelnek
a belsé ellendr fliggetlenségére vonatkozo el6irasoknak.
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A belsé ellendrzési vezet( tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetGjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
min&ségének javitasara vonatkozo lehetdségekrél. A belsé ellenérzés — mint vezet6t tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelGsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert m(ikddtessék. A belsé ellenbrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetbk felel6sségi korébe
tartozik.

Szervezeti fuggetlenség

A bels6 ellenérzés kialakitasardl a kéltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelel6en a belsé ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység
kozvetlenll a koltségvetési szerv vezet6jének aldrendelten, szervezetileg az ellenGrzott
terlletektdl elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetlenil a
koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsd ellen6rok a belsé ellenGrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A bels6 ellenGrzési egység vezetSje olyan vezetGi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten bellil, amely lehetGvé teszi a belsé6 ellendrzési tevékenységet
végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabbd ily modon a belsé ellenérzés hatékorének
meghatdrozasa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiils6 befolyastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és mikodési szabalyzat részét képez6 szervezeti abrat — a belsé

ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elGirdsainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkcionalis fluiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelel6en a koltségvetési szerv vezetdje koételes biztositani a belsé
ellendrok funkcionadlis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felelés.
A belsé ellen6r bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtdsaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellendér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s
miniszter dltal kozzétett belsé ellen6rzési standardokkal 6sszhangban |év6é tanacsadd
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellenér hataskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

= 3 koltségvetési szerv a belsé ellenbrzési egységre vonatkozdkon kivil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

=  pénzlgyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a bels6é ellenGrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a bels6 ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsé
ellenéroket.
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A koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellenGrzési vezets egylitt attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallé 6sszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a bels6 ellendr a vizsgdlt szervezet szdmara ellen6rzési vagy tandcsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 6sszeférhetetlenséghez.

Az O0sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetbje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a bels6 ellen6rzést ellatd
személy. A belsd ellendrzési vezets feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellen6rzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositdasa, hogy minden, a bels6é ellen6rzés hatdskorébe tartozé
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriljon;

A koltségvetési szerv belsé ellenbrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellen6rzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

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

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

Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél mikodé fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mukodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A belsé ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsé
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

A mas szervezetek altal végzett ellen6rzések és a jogalkotdk munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
mUikddését — ésszer(i koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettségei
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A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellendr jogosult:

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, lzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartdsba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindgsitett adatok védelmére vonatkozd elGirdsok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egység vezetdjétbl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység m(ikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informdciot kérni mas szervektdl a bels6 ellendrzési vezet6
jovahagydsaval;

e) a vizsgalatba szakért8 bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellenér koteles:

a) ellenérzési tevékenysége sordn az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezet@jét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlen, a valdsagnak
megfelel6en irdsba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel6 bizonyitékkal alatdamasztani;

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenGrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellen6rzési jelentést a belsé ellenbrzési vezetének atadni;

g) ellen6rzési  megbizatasdval  kapcsolatban  vagy személyére  nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomadsdra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzési vezet6nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyanuja merdl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezet6 Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

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

j) a tudomasdra jutott minGsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megGrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatdrozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
elGirasok betartasdval - az ellen6rzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnydban az egylttmiikodést megtagadni;

b) az ellen6rzés megdllapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellen6rzés végrehajtasat elGsegiteni, egyluttmdkodni;

b) az ellen6r részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatarid6re atadni;

c) a sajat hatdskorébe tartozéan az ellen6rzés megdllapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtdsért felelGsoket és a végrehajtas hataridejét feltlintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsé ellenbrzési vezetét tajékoztatni;

d) az ellen6rok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

A belsé ellen6rzési vezets koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

= a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildeni az éves, illetve az 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenGrzési egység feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= a2 koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerdlségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellen6rzések) vonatkozdsaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelel6
koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lll. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsé ellenbrzés eredményes irdnyitdsa, a belsé ellendrzési er6forrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhaszndldsa a belsé ellen6rzési vezet6 felel6ssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen belsé ellen6rzési
tevékenységet, hogy az miikodésével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés irdnyitasahoz kapcsoldédo feladatok koziil kiemelt jelentéségl a megfelel6
humdnerd6forras-gazdalkodds, a kilsé szolgdltatd esetleges bevondsaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellenGrzési tevékenység értékelésével 6sszefliggé feladatok.

A belsé ellen6rzési vezetd feladata a Bels6 Ellendrzési Alapszabalynak, az 1A Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a belsé ellen6rokre

177

vonatkozo etikai kddex elGirdsainak tortén6é megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellenGrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
el a Bkr. altal a vezetGi felelGsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belss ellenbrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak
el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezet6i tevékenységek
ellatasarol.
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1) Belsé ellenéri humadnerdforras-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsé ellen6rzési vezet6 humanerdforras-gazdalkoddsra vonatkozo
feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellenGrzési vezet6 feladata:
c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezets koteles:

c) biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalésitasardl;

A humanerd6forras-gazdalkoddssal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humanerG6forras-gazdalkodas f6 elemei:

= human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellenGrzési csoporton belil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

=  munkakori leirdsok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellen6rok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet miikodésérél ad
visszajelzést.

» Humadnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenGrzési vezet6 stratégiai ellenérzési tervet készit, amely —
O0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belsé ellen6rzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kbvetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellen6rzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szlikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellen6rzés megfelel§ bizonyossagot tudjon
nyudjtani a koltségvetési szervek vezet6i szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mukodésérdl.
A humaneréforras-tervezés
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= a human eréforrds mennyiségi és min6ségi sziikségletének elérejelzését,
= az er6forras-biztositas lehetséges mddozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellen6rzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdbket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezdlk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet6-e a sziikséges
tuddas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitds-felmérést az éves ellenGrzési tervek elGrehaladdsaval, illetve esetleges
modosuldsdval 6sszhangban rendszeres id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellenérzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére 3llé
humadn erd6forras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezet6 felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetGjének arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett |étszam) nem elegendé a
belsé ellen6rzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési
vezet6 jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

(ﬁ Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsé ellenérzési vezetSinek

Q kivalasztasi eljarasarol.

> A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre iranyuld szandékat a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény szerint az dllamhdztartasért felel&s
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvGképes, biintetlen el6életl, nem all a belsé ellen6rzés
korébe tartozd tevékenység vonatkozdsaban a foglalkozastdl eltiltdas hatalya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.

22/20109. (XIl. 23.) PM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belsé ellen6rzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
koézgazdasz, igazgatasszervez6, koOzigazgatds-szervezd, okleveles koézigazgatasi
szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl sz6lo kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozo fels6foku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénzigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellendrzési szakel6ado,
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cd) okleveles kdnyvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenbrzési szakértdi,

cj) fels6foku koltségvetési,

ck) fels6foku allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,

cm) elektronikus informdcidbiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi korébe tartozé terlleten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellen6rok regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet végz6k nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer

témaju tovabbképzésérsl 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet tartalmazza.

http://allamhaztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok.

A belsé ellenérék névjegyzéke az aldabbi linken taldlhato:
http://allamhaztartas.kormany.hu/nevjeqyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellen6rzési vezetének
az nevezhet6é ki, aki jogszabadlyban meghatarozott, legaldbb otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kévetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a bels6é ellen6rzési
tevékenységet.

A belsé ellenérokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legaldbb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo terlileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

A vizsgdlatvezet6re a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirdst, miszerint
vizsgdlatvezetdnek az jel6lhet6 ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet szerint belsé ellenGrzési tevékenységet az végezhet,
akiaz 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb 6t éves ellenérzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
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koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd terlleten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

= Ha a koltségvetési szerv belsé ellenGrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetGje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatdrozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a bels6 ellen6rzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsé ellenérzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
7. §-dban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsé ellenbrzést végzbktdl elvart szaktudast és belso ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

» A munkakorok, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egylUttmdkodést szabdlyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el6 az egyes
ellen6rzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagydi,
végrehajtoi és kozrem(ikodadi felelGsségeit.

A belsé ellen6rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellen6rzési vezet6
felelGssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellen6rok harom csoportba
sorolhatdk:

=  belsG ellen6rzési vezetd,

= vizsgdlatvezetd,

= belsé ellenér.

Szervezetlinknél egy f6 latja el a belsé ellen6rzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsolddo felelGsség, feladat egy f6 kezében is 6sszpontosul.

A felel6sség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellenérzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellenGrzési tervezéstSl kezdve, az egyes ellenbrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-matrix
kialakitasahoz nyujt segitséget a 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesilése:
minden egyes belsé ellen6rzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre allé kapacitas megengedi
—egyértelmden el kell kiléniteni egymastdl a végrehajto és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakdri leirds

A belsé ellen6rzési megbizasi szerz6dés részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a
belsd ellenérzési vezetével szembeni elvarasait.
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» A belsé ellenérzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi dllamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok szerint a
fliggetlen belsé ellenérzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsé ellen6rzés szakértelmének adott évi megfelelGsége az éves ellenGrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellendrzési vezets ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellenGrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakért&i
allomannyal, amely az éves ellenGrzési terv megfeleld szint(i végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetbjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaeré kivaldsa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartdsaért a
belsd ellenérzési vezet6 felelbs.

> Ertékelés

A belsé ellen6rzési vezet6 felel6s azért, hogy a belsé ellen6rok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményikrél. Egy személy kezében
Osszpontosuld belsé ellen6rzés esetén onértékelés keretében keril kitoltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lap.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv felllvizsgalatat az el6re
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld |épések teljesitésének értékelése érdekében.

= A bels6é ellen6r szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési |épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgdlnak minden belsé ellendr tekintetében.

= Azellenérzéseket kovet6 felmérések eredményeinek 0sszegzését és elemzését.

> A belsé ellenérék kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozé
részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetBinek és gazdasagi vezet§inek belsd kontrollrendszer témadju tovabbképzésérsl 22/2019.
(X1l. 23.) PM rendelet tartalmazza.
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@ Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellen6rzési vezet6 koteles biztositani a belsé ellenérok szakmai
E tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetje altal jovahagyott - éves
x képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetGséget biztosit
az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A bels6 ellenéroknek a szakmai fejl6dés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejl6édés minden belsé ellenér egyéni felel6ssége, azonban a belsé ellenérzési vezets feladata
az egyes belsé ellenérok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvaldsitasa.

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

Kiemelt képzési terlletnek kell tekinteni:
= a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikak, csalasra utalé jelek beazonositasa),
= a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= jlletve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, id6gazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §
(1) A belsé ellenérzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetGjének.
(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a koltségvetési szerv vezetGje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kiilsé
szolgdltaté bevonasdaval torténé megszervezésérdl és ellatasarol.
(3) Ha a belsd ellenérzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, a kiils6 szolgaltaté mindsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozo el6irasoknak.
(4) A belsé ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek ellatasanak maddjardl, valamint az alvallalkozé
bevondasanak lehetG6ségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsé ellendrzést végz6 személynek
— azon, a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl sz6lé 2009. évi LXXVI. torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval
rendelkez6 személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl sz6lé 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyualé
szolgdltatds keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgaltatd vezetGjének legalabb 6téves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils6 szolgaltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellenér
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakterilet ismerete is.
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(7) Ha a koltségvetési szerv a belsé ellenbrzési tevékenység soran kiils6 szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv bels6 ellendrei kotelesek a kiilsé szolgaltatdval és a
kiilsé szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyittmikodni. A kilsé
szolgdltaté vezetje a koltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.

(8) Ha a minisztériumi belsé ellenérzéseket kiilsé szolgaltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerz6dés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének elSzetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerzGdéstervezet kézhezvételét kdvet§ 8 napon belil
értesiti allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elnokétdl a fenti hatdridé alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerz6dés
megkotésével egyetért.

» Kiilsé szolgadltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a bels6 ellenGrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé
ellen6rzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevondsaval latjdk el, az erre vonatkozé
megallapodasban rendelkezni kell a belsG ellen6rzési vezetGi feladatok és kotelességek
ellatasanak maédjaral.

A kils6 szolgdltaté bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovet6en — az aldbbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé6 ellenérzési egységgel, illetve bels6
ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellenérzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaid6ben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A belsé ellenGrokre
vonatkozo etikai kodex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kils6 szolgdltatd bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetGje vagy a belsé
ellen6rzési vezetd kilsé szolgaltatd munkdjat szandékozik igénybe venni, a megdllapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiils6 szolgaltatd kompetenciajat,
fluggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
= a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsé szolgdltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= akiilsé szolgaltatod esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
= a kiilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban I[évé
szolgaltatasai.
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Ezen kivil szikséges, hogy a cég képviseletében bels6 ellenbrzési tevékenységet végezni
kivdnd személy regisztralt belsé ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennalldsa esetén, ha a kiilsé szolgdltatd bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem
sziikségessége, amellyel a belsd ellenér képzettsége €s szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgdltatd bevondsaval megvaldsitandd belsé ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltatd, illetve munkatdrsainak nemzetbiztonsagi ellen6rzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szlikségessé, a bels6 ellendrzési vezetének a kiilsé szolgdltatd bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridGket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetGje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgdltatd szerz6désébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgdltatd munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetGnek vagy — ha
a belsé ellen6rzési vezetsi feladatokat a kils6é szolgaltatd |atja el — a koltségvetési szerv
vezetGjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgadltatoval kététt megdllapodds elemei

Kils6 szolgaltato igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl figgden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérdl a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggy6zdni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
= 3 kilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellen6rzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= 3 kilsé szolgaltaté az adott meghbizé szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikonyveket és moddszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé
ellen6rzési standardok és a nemzetkodzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatékorét);

= az alvallalkozd6 bevondsdra vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvéllalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd el6zetesen
egyetért);

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

= aziranyaddjogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfelel6 nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhéz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozdé
el6irasokat;

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
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= kapcsolattartds modjat;

= az egyuttmdkodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kilsé szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informacidk
ataddasdra és felhasznaldsara vonatkozd elGirasokat;

= a kils6 szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés ataddsat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartdsra vonatkozé elvarasokat;

= adijazds mértékét és temezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A belsé ellenbrzési tevékenységet értékel§ eljarasok modszerei/eszkozei elsGsorban a
kovetkez6k lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= 2 rendszeres id6kozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellen6rzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintl értékelés);
= arendszeres id6k6zonként (legalabb 5 évente) végzett kils6 minGségértékelés;
= azallamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozd nemzetkézi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegl értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek 06nalld teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatd segédletekkel, ott a
belsé ellen6rok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellenérok
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

A belsé ellenérzési vezet6 feladata megfelelS teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mukodtetése. A megfelel6en kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd
ellen6rzés és a belsé ellenérok hatékonysdgdardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatdsanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellen6rok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellen6rzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelen
dokumentadlni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat Ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellenbrzés megfelel6 végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenbrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

» A belsé ellenérzés teljesitményének értékelése
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A bels6 ellenérzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellenGrzési
jelentésben.

A belsé ellenGrzési vezetd felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 mikodés helyredllitdsdahoz szlikséges 1épések megtételéért,
ha sziikséges.

» A teljesitményértékelés elsédleges eszk6zei/modszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei:

1. az ellenérzést kovetd felméro lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk alkalmazasa.

Az ellen6rzést kovet6 felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektSl érkez6 mindségi
visszacsatolds és a bels6 ellen6rzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének els6dleges eszkoze. Az ellenGrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
= 2 belsé ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,
= a lehet6ségek azonositasaban és a bels6 ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo 6tletek, illetve vélemények 6sszegylijtésében.

Az ellendrzést kovet6 felméré lapot minden elvégzett ellenGrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellen6rzést kovetd felmérS lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellen6rzott terilet
vezetGjének az ellenbrzési jelentés megkildésével egyidejlileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellen6rzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetSen a belsé ellenbrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felméré
lapok ravilagitanak a belsé ellenGrzés és egy-egy belsé ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id6tdvon keresztil alkalmazva megfelel6en objektiv képpel szolgdlhatnak.
Célszerl ellenérzésenként és idészakonként a felmérd lapok belsé ellen6rzési szervezeten
bellil valé kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellenérzés munkajardl szo6lé
beszamoldkba is beépithets. Az ellen6rzést kovet6 felmérd lap mintdja a 37. szamu
iratmintdban taldlhaté.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetévé teszik a belsd ellen6rzési vezet6 szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaid6 (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenérzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsé ellen6rzési vezet6t abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belsé ellenérzés
adott id6szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejl6désre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenérzési tervben meghatarozott alapveté informacidk és az ellendrzési
nyilvantartasban szereplé ellenérzési informaciok felhaszndlasaval lehet kiszamolni. A
vizsgdlatvezetének meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellenérzési vezetb ki
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tudja szamolni a KTM-eket. A belsd ellen6rzés altal hasznalt KTM-ek listaja a 38. szamu
iratmintaban talalhato.

A belsé ellen6rok munkaid6 raforditdsanak kimutatdsat a 39. szamu iratminta tdmogatja. A
nyilvantartds alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellenGrzési |épésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kdvethet6 az
is, hogy adott ellenérzésre mennyi munkaid6t forditott a bels6é ellenérzési vezetd és a
vizsgdlatvezetd.

» Onértékelés

Bkr. 48. & Az dllamhaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
< ; ab) a bizonyossagot add tevékenységet elGsegits és akadalyozd tényez6k bemutatasa;
(‘ 4 ac) a tanacsadod tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi elGiras alapjan a belsé ellendrzési vezet6 felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a bels6 ellen6rzési vezet6
szikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellen6rzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellen6rzési vezet6
felhasznalhatja az ellenGrzott teriilettdl, szervezeti egységt6l érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegyljtésének elsGdleges eszkoze az
ellen6rzést kovetd felmérés.

A fentieken kivil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsé ellenbrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos min6ségbiztositdsi ellendrzési listakat (31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alakuldsat, az ellenérzések
nyilvantartdsat — az atlagos idéraforditdsok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszerl
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé6 minéségértékelés
lIA 1312 —Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az lIA Normak szerint kiilsé értékeléseket otévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezet6nek meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
= szikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
= megfelel6-e a kilsG értékel6 személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 6sszeférhetetlenséget.

A bels6 ellendrzési tevékenység kils6 minGségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6é ellenérzési tevékenység és a Bels6 Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak 6sszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellen6rzési tevékenység értékelése mellett a kilsé minbségértékelésnek lehet6ség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellen6rzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elbsegitése. Ezek a kilsé minGségértékelések
kilonosen értékesek lehetnek a belsé ellenbrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok szamara.

A kiils6 minéségértékelést végzbkkel szembeni kévetelmények:

= fliggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsd ellendrzési tevékenységtdl.
A minGségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell alinia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kilsé minGségértékelés terén egyarant.

= a3z értékelend6 szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtsl mentesnek kell lennitk. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valés vagy latszélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellenérzési
tevékenységével meglév6 jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgdltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek aldarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabdl
becsiiletes hozzdaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= jolkellismernitk a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss vezetdsi
szint(i tapasztalattal kell rendelkeznilik a belsé ellen6rzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellen6rzési szakembereknek kell lenniik, mint pl. példdul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkez8 k6zgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellen6rok, akik IIA minéségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens
ellendrok, tandcsaddk, kilsé ellenérok vagy egyéb, a belsé ellen6rzés szakmajaban
dolgozé kiils6 szolgaltatdk.

= az informdcids technolégiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. Mas
terliletek szakért6i is segithetik a kilsé értékelést végz6 csapat munkajat, pl. a



statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiils6 minGségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= azlIA Normdknak;

= amagyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenbrzési standardoknak;

= 3 bels6 ellen6rokre vonatkozo etikai kédexnek;

= abels6 ellen6rzési Alapszabalynak;

= belss szabdlyzatainak, eljardsainak, gyakorlatainak;

= az alkalmazandd jogszabdlyoknak és szabdlyozasi kovetelményeknek;

= 3 szervezet fels6 vezetése dltal a bels§ ellenGrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvardsoknak;

= 3 bels6 ellenérzési tevékenység soran alkalmazott eszk6zdk, mddszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsG ellendrzési vezetd donthet Ugy, hogy a kiilsé minGségértékelést az Un. fliggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett onértékelés mddszerével végezze el, melynek legfébb jellemzéi az
aldbbiak:

= 3atfogo és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

= gazdasagos id6- és erbforras-szikséglet.
Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, figgetlen értékel6 megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellenérok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérdl.

Habar a teljes kiils6 értékelés a lehet6 leghasznosabb mddszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kilsé min&ségértékelésre, a fliggetlen jovahagydssal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenbrzési
kapacitdssal rendelkezd szervezeteknél.

Tdajékoztatas az eredményekrol

A kils6é minGségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellenbrzési vezetbvel. A végs6 eredményeket kdzolni kell a belsé ellen6rzési
vezetbvel, illetve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet felligyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kils6 minGségértékelés eredményeir6l. A tajékoztatasnak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:
= Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellenbérzési tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozéan. A
,Standardoknak megfelel8” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonldképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés azt
jelenti, hogy bels6 ellenérzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelent6s és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellenGrzési
tevékenység feladatainak ellatdsat. A kilsé értékelés eredményeire vonatkozé
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vélemény megfogalmazdsa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell§
szakmai gondossagot feltételez.

Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhatd
legjobb gyakorlat alkalmazdsanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellenbrzési vezet6 valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeloli
a végrehajtasi hataridéket.
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IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) Atervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellen6rzési vezet6 kockazatelemzés
alapjdn - az dllamhaztartasért felel6s miniszter &ltal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellenGrzési tervet és éves ellenGrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetGje hagy jova.

(4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv altal kijelolt
szerv latja el, a bels6 ellenérzést ellatd szervnek a tervezés soran elkllonitetten kell terveznie az
irdnyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv bels6 ellenéreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellen6rzések tervezésébe, amelyeket belsé ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott

koltségvetési szerv vezetGjének kell jovahagynia.

A belss ellenBrzés tervezéséhez hasznalhato ellen6rzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkez6 kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a bels6 ellenérzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenGrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockdazatu folyamatok vizsgdlatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdaban mindvégig célszerl betartani a gordulé tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet szikség szerint kell felllvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenGrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a terilletek, amelyek egy adott id6épontban jelentds kockazatunak mindsiiltek, a
tovdbbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturdjat
évente értékelni, és az ellenbrzési terveket ennek megfelel6en médositani kell.

2) A tervezés elékészitése

7 _ 7

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 el6készits 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

7 _

A kockdazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenérzés:
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= elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veend§ véltozdsokat;

= értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagaradl;

= megvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellenGrzéstél;

= avezetbkkel koz6sen meghatdrozza a belsé ellen6rzési fokuszt.

A tervezés elBkészitési folyamatat a belsd ellenérzési vezetd irdnyitja. A belsé ellendrzés
tervezésének elGkészitéséhez hasznalhatd ellen6rzési listat a 31. szdmu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az daltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgdlatdra kerul sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés 6sszegydijti és elemzi a szervezet
mUikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kornyezet vdltozdsdanak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= a3 szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
= belsG szervezeti valtozasok;
=  belsd eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabal
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegyjtson
minden informdacidt a koltségvetési szerv vezetGségétll, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkérnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informdcidkat. Ennek az a célja, hogy munkdjahoz
megismerje annak a terlletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellen6rzés soran az elvégezendd feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen6rzésnél vizsgalnia kell. Az altaldnos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvet6bb miikodési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvként” kell a belsé ellen6rzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa
A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijel6li a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti

egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felel8sséget visel6 vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.
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Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre kerltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a bels6 ellen6rzés mérlegelheti annak megfelelGségét és
teljes korlségét, szlikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelel6en atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistdbdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tértént meg, akkor a belsé ellen6rzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa sordn a szervezet mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikodnek.
Kilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet m(ikddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belll, akik
els6dlegesen felelGsek az adott folyamat végrehajtasdért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedG skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezet6k bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl széld vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista készdl (Id.
4. szdmu iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdéforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatdk (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

> A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetGjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriletekre kell
iranyitania er6forrasait. A bels6 ellen6rzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb |épése. A belsé ellen6rzési fokusz a belsé ellenbrzést segiti a magas
kockdzatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellenérzétt tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokdcié meghatarozdsaban, azaz a belsé ellenGrzéssel szemben
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tamasztott vezetdi elvdrasok azonositasaban. A belsé ellenbrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet8inek belsé ellenérzésre vonatkozd specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrdsa sordn a bels6 ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtavu, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellen6rzési er6forrdsait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mikodési iranyelveinek valé megfelelés), addig Uj célkitlizések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos Uj IT rendszer zdkkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvdlaszoldsara iranyulé megbeszéléseket fels6 vezetGi szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a belsd ellen6rzés vezetSi. A kockazatelemzés és az ellenbrzés
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menfen meghatarozzdk majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetSk elvardsai alatt annak meghatdrozasa értends, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illet6en szamitanak a belsé ellen6rzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezet6k egyes, a szervezet m(ikdodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adodnak (pl.: egy specidlis m(ikodési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsG ellen6rzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetGi
elvardsok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezet6knek kdzosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellen6rok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6é ellen6rzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Bels6 ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé
ellen6rzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nyujt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kotelez6.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenbrzési terv
megalapozdsa, annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés arra a teriletekre fékuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockdzatokat. A bels6 ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelel6en atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
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kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizend6 teriileteket, témakat. A stratégiai
ellen6rzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkit(izésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellenérzésnek lehetbleg azt a teriletet kell kivdlasztani ellen6rzésre, amely terlileten a
leginkdbb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelel6en miikodd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellen6rzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egységeinél létez6 kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellenGrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetGivel egyetértésben meghatdrozott bels6 ellenérzési fokusszal
Osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgdltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellenGrzési tevékenységek
(konkrét ellen6rzések) el6készitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellen6rzési vezetsé végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhatd
ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 32. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositdsanak elsé |épéseként a belsé ellen6rzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok
megismerését kovetéen — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyuijt
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovet6en, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kerilt, sziikséges megvizsgdlni a m(ikddési folyamatok belsé ellenérzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A mkodési folyamatok bels6 ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a belsé ellen6rzési fékusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabdl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazddakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kbzosen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszer( elkésziteni.

3.1. Kockazatok, kockazati tényez6k azonositasa, elemzése
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Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddd kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirdsok, az ellen6rzési nyomvonalak, a kockazati leltdr, valamint ha
nincs megfelel6 kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkildott
Kockazatelemzési kérdGiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellen6rzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva fellil biradlhatja a folyamatgazdak daltal meghatdrozott

kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockdzatelemzés végrehajtasanak elsGdleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tlréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= olyan tényezd vagy korilmény, ami elGidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

A teljesség igénye nélkil példak kockazati tényezbkre: szervezet tipusa, a szervezetnél |évé rendszerek
komplexitasa, a jogszabalyi kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitasa, |ényegesség, az emberi eréforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktudcio,
panaszok szdma, a kommunikacié mindsége, ellenbrzottség, kordbbi ellenGrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacids kockazatok, miikodési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkez6k lehetnek: magas, jelent6s, mérsékelt és alacsony hatas.

Minden egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategdriakat rendel a vezeték kockdazati
toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezeték kockazathoz valé viszonyuldsanak, mind
a kockazati tényez6 alapjaul szolgdld célkitlizés fontossdaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockdazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockdzatot a KKM hasznélataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valdszinlségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatdrozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott
kockdazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockdzati tényez6 bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentGs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazddk altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellen6rzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelent6s kockazatokat kdzvetlenl
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutdn a belsé ellenGrzés 0Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.2. Akockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellen6rzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogod kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazataradl
és a kontrollpontok azonositasardl) a miikodési folyamatok jelentGsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentGségének és a belsé
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek sordn két 0sszetevét kell bemutatni:
= 3z adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= 3z adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végs6 kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenérzési
eréforrdsok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés 6sszesitése).

Modszertan
e —

Fontos, hogy a belsé ellen6rzés sajat szakmai itélGképességére (pl. szakmai tudasdra, eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tamaszkodjon a kockazatelemzés végleges 6sszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGivel és a legfontosabb folyamatokért felelés személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja k6zos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelel6bb férum a fokuszmegbeszélések, amelyek a
gyakorlatban mar szamos koltségvetési szervnél jol bevaltan miikodnek, legaldbb éves rendszerességgel a
tervezés id6szakaban.
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A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szdmu iratminta szemlélteti. A kockdazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthet6en bemutassa
a kockdzatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végs6é kockazati besoroldsanak
megfelel&en.

4) Stratégiai ellenérzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenbrzési vezetd
kockdzatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a bels6 ellen6rzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a bels6 ellen6rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allé informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsé ellen6rzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e 3 stratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellen6rzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijel6l6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenGrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezet6je dltal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé
ellen6rzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeloli
a belsé ellen6rzés szamara, hogy hosszu tdvon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenGrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozd 0Osszegzést tartalmaz. A belsé ellen6rzési vezet6 kockazatelemzés alapjan,
0sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a bels6é ellen6rzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezeté
késziti el és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv moddositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet m(ikodését és kockazatait.
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llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj els6 szamu

vezet( érkezése stb.

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

Bkr. 31. § (1) A belsé ellen6rzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeadllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenbrzési tervet.

(2) Az éves ellen6rzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellen6rzés rendelkezésére 4llé
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak minésitett terlletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet§
legrévidebb id6n belll ellendrizni kell.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:

a) az ellenGrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellen6rzések targyat;

c) az ellen6rzések céljat;

d) az ellen6rizendé idGszakot;

e) arendelkezésre all6 és a szlikséges ellen6rzési kapacitas meghatdarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett Utemezését;

h) az ellen6rzétt szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellendérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellen6rzési tervet a bels§ ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv
vezet6jének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormdanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenérzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezet@je, illetve a belsé ellen6rzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képvisel6-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kivili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv mddositasanak, illetve a soron kivili
ellen6rzés elrendelésérél szol6 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét elGzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elIn6ke szamdra. A Hivatal elnoke az éves
ellendrzési terv mddositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon
belil, soron kivlli ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaraddsara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az irdnyité szerve vagy az iranyito
szerv altal kijelolt szerv latja el, a belsé ellenérzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkllonitetten kell terveznie az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv bels6
ellenéreként végzett ellendrzéseket. Azon ellenGrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellenérként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellenGrzési tervét az iranyitott koltségvetési
szerv vezet6jének kell jévahagynia.
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272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kozrem(ikodé szervezetek, az alapok alapjat
végrehajtd szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfelel&en és az igazold hatdsag
bels6 ellenérzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
felhasznalasdért felelGs miniszter és a Kormany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatdsagi feladatok ellatdsara kijelolt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszk6zok esetén pénziigyi eszkdzok
végrehajtdsara vonatkozdé — éves ellen6rzési terviiket az annak alapjiul szolgald
kockdzatelemzéssel egyiitt az allamhaztartdsért felel6s miniszter részére. A kdzremiikodd
szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellenérzési tervitket minden
év november 15-ig az iranyité hatésag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
valtozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az allamhaztartasért felel&s miniszter részére.
A kozrem(ikods szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellenérzési
terv valtozasat haladéktalanul megkiildik az irdnyitd hatosag részére is.

Az éves ellendrzési terv Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allé
informacidkat arra  vonatkozdéan, hogy az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzs szervezet a tervezés évére vonatkozoan
milyen, a szervezetet érint6 ellendrzések lefolytatasat tlzték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsdg, EUTAF, iranyitd hatdsdg, Allami Szamvev&szék, KEHI stb. tervezett
ellen6rzései). Keridlni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érinté ellenérzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi
az un. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamoldé Utmutaté minden évben az alabbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellenGrzési terv elkészitéséhez nyujt tdmogatast a 13. szamu iratminta.

> Er6forrasok elosztdsa

Az er6forrasok elosztdsa az ellen6rzési tervek megvaldsithatdsagdnak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellen6rzés erdforras sziikségleteinek
felmérése sordn elsésorban a kdvetkezéket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelent6sége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

= azellenbrizendd tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendé terileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
= azellenérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhet6 meg.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés

eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz szikséges
vizsgdlati eljardsokat és mddszereket.

39


http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

A soron kivili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kivdli
ellenbrzések szamat és eréforrds-sziikségletét az ellenbrzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre all6 éves
ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszeri elkiiloniteni az ellen6rzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen6rzési tervet a belsé ellen6rzési vezets a
koltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével moédosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
belsé ellenbrzési vezetd a képviselG-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv mddositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenGrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzG, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezet6jének javaslata vagy a belsé ellen6rzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkertilése) alapjan kerl sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kivili ellen6rzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellenbrzési terv mddositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellen6rzési napok szdmdanak novekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékid6, vagy mas ellen6rzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhatd;
= azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;
= azellenérzend6 id6szak kibdvitése valt szlikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellen6rzési terv mddositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és terlileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelel6ségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en mikodnek-
e, illetve megdllapitsa, hogy a szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellenérzési vezetd (a szervezetnél az adott ellen6rzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasdért felel6s személy, egyben a vizsgalatvezetGi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellen6rzés 6sszehangolt, az
Utemezésnek megfelel6 végrehajtasardl. Az ellenGrzésre valé felkészilés soran a belsé
ellen6rzési vezetének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy az ellenGrzés céljat és targyat
meghataroztdk, a megfelel6 ellen6rzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellendrzési programot (bGvebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo f6bb kockazati tényezbkre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre
kell alapozni. Az ellen6rzésre valé felkésziiléshez hasznalhaté ellenérzési listat a 34. szamu
iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellenért - ideértve a vizsgdlatban részt vevé szakértét is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenérzési vezet6 ir ald. A belsé ellenérzési
vezets megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellendr nevét, regisztracidos szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellen6rzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellen6Grzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazdsra torténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A koltségvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy ldatja el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizélevél mintaja a 15. szamu iratmintaban talalhaté.

A megbizélevéllel egyidejlileg a belsé ellenérék objektivitasuknak megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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770 7

» Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az
ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a belsé ellenérzési
vezetl tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasral,
valamint az ellen&rzés varhato idétartamardl.

(4) A helyszini ellen6rzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellenbrzési vezet6 tdjékoztatast ad az ellenbrzés soran végrehajtando
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhaté id6tartamaral.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatok. Az elGzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghiulsithatja az
ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsé
ellen6rzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 6t
helyettesité személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijelolt szerv Iatja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezetGjét
kell érteni azon ellenérzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyito szerv belsé ellenére az
iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

ey

Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenbrzési vezets altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizend6 bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenGrizendé tevékenységért felel6s vezet6k
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6levél mintdja az ellenérzés megkezdésérél a 17. szamu iratmintdban talalhaté. Az
értesitolevél elektronikus formaban is kiildhetd.

> Az ellenérzés idésziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamdanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysdgat, segit a jovébeni ellenérzési programok
id&szikségletének tervezésében, a belsé ellen6rzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziléssel célszerl megkezdeni, és
azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellen6rzés végrehajtasa, jelentésirds)
szlkséges folytatni.

A bels6 ellen6rok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellen6ri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartdsban az id8sziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatdrozzak az adott ellen6rzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellenbrzés id6sziikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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» A rendelkezésre dllé hattér informdciok 6sszegyiijtése

A vizsgalatvezet§ megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4ll6 informacidkat, amelynek forrdsai
els6sorban a kovetkezdék lehetnek:

= vonatkozo jogszabdlyok, szabdlyzatok és utmutatoék;

= szervezeti és mikddési szabalyzat, Ggyrend;

=  mukodési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;

= ellen6rzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

= munkakori leirdsok;

= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;

= kils6 ellen6rzést végzik koradbbi ellenérzési jelentései (az Eurépai Szamvevészék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szdmvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatdsokat Auditdlé FSigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezets feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

» Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgdlatvezet6 hatarozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellen6rzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informdcidk és az
ellenGrzési cél segitségével hatdrozhatd meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenérzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel§ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Azellenérizendé idészak véglegesitése

Az ellenbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6ini, hogy az adott ellen6rzés mekkora
id6szakot olel fel. A belsé ellenérzés jellemz&en utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
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ellenérizendd id6szak meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendé
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatdrozzak
meg, hogy mekkora idészakot szliikséges atfognia az ellen6rzésnek. Az ellenérizendd id6szak
meghatdrozasa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb ellen6rizendd idGszak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdl,
ugyanakkor jelent&sen tobb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési id6szak megadllapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzétt intézménynél az ellenérzéssel feldlelt
idGszakok lehet6leg ,,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellen6rzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
er6forrasok elegend6ek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellenGrzésben résztvevd
ellen6rok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatdrozasa sordn mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Azellen6rzés moédszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellenGrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 34llé erdforrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra. Az ellenGrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési modszerek magasabb
ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési mddszerek inkabb a kontrollok
mUikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellen6rzési program oOsszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljardsokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a) azellen6rzés céljainak eléréséhez szlikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) aszikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenGrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellenérzési program irdasba foglaldsa

figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizdlevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezet6t és az ellen6rzéseket lefolytatd belsé ellen6roket.

szakmai gyakorlattal rendelkezik.

ellendrzési program tartalmazza:
a) az ellenGrzést végzs szery, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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Bkr. 33. § (1) A belsé ellen6rzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak

Vizsgalatvezet6nek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott

(2) A vizsgalatvezets altal készitett és a belsé ellenbrzési vezetd altal jovahagyott



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

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellendrizend§ idGszakot;

f) az ellenérzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g) az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezet6 megnevezését, megbizélevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsé ellendrzési vezets aldirasat.

(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a bels6é ellenérzési vezetd felligyeli. A
programtol eltérni a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasdval lehet, a program mddositasat
a vizsgalatvezet6 kezdeményezheti.

Ha a vizsgdlatvezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allé hattér informacidkat, meghatdrozta az ellen6rzés
célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd idGszakot, tovabba meghatdrozta a szikséges
er6forrasokat, valamint az ellen6rzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellen6rzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellen6rzési vezet hagyja jéva,
egyszemélyes belsé ellen6rzés esetén is. Az ellen6rzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Azellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellenBrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan,
els6sorban az ellen6rzés targyahoz, céljadhoz és id6szakdhoz kapcsolédd dokumentdcidk
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatdrozott ellen6rzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valddisagat az ellenér - a rendelkezésére
allé eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A belsé ellen6rzés végrehajtdsdhoz hasznalhatd ellendrzési listat a 35. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezdk:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgdlati technikak,
maddszerek alapjan;

= a kockazatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= azellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerl bizonyossag beszerzése az ellen6rzési
megallapitasok levondsa érdekében;
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= az ellen6rzott vezetSkkel a folyamatos kommunikdcio fenntartdsa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Maddszertan
e —

Esszer(i bizonyossagnak nevezzilk a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégité szintjét, ami az adott
koralmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozdsaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy
mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellen6rzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa soradn észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formadjaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
= megdllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

s ez

» Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellen6rzott
teriiletért felel6s vezet6 (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvevé ellenér, a belsé
ellen6rzési vezet részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kovetkezbk:
= amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetGjének;
= tajékoztatds az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenbrizendé id6szakrdl és az
ellen6rzés modszereirdl;
= azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idGkereteinek
meghatdarozasa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. Gitemezése.

» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellen6rzést a belsé ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem (itemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezet6 vagy a belsé ellenér az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenérzést a belss ellenérzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellen6rzéttnél

a) az ellenGrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsért6 magatartasa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.
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(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellen6rzés megszakitdsa vagy felfliggesztése esetén
arrdl irdsban tdjékoztatja az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét, melyben
az ellen6rzés felfliggesztése esetén hatdrid6 megdllapitdsdval egyuttal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az akadaly
megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérél a belsé
ellen6rzési vezet6 egyidejlileg irasban tajékoztatja az ellenbrzési tervét jovahagyd
vezet6t.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalod
akadaly elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé
ellen6rzési vezetd dont és az ellenérzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan
|
Az ellen6rzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsé ellendrzési vezetd

kezdeményezi. A két eljaras kozotti kilonbség, hogy
= azellendrzés megszakitasa esetén az ellen&rzést végzbk részérél meril fel az ellen6rzés lefolytatasanak
akadalya, mig
" azellen6rzés felfiggesztése esetén az ellen6rzéttnél mertiil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellendrzés
lefolytatasat.

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellen6rzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetGjét irdasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatdlag mely id6ponttdl
keriil sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kerdl sor, amely az
ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezet6 koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzott terilet vezetSjének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitdsa soran célszerl figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyozd tényez6k (pl. a szamviteli rend sulyos dllapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlzott hatarid6 nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetéen — az ellenérzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés soran biinteté-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltarasa esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A belsé ellené6rzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellen6rzés sordn blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsé ellenérzési vezet6 feladata:

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetGjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:
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meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanutja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidanytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran blintets-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezetd Utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Ha az ellendrzés soran bilintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolydsolja az ellenérzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kilonbozé
jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatarozott elGirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel6 dallapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelGsség
megallapitdsa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felel6s azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysagdanak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mUikddési terlleteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté6 események
el6forduldasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiszobolik az elkbvetés lehetGségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utald jelek azonositdsra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkovetésére utalé jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfelel§ ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata dltal segiti el6 a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6 mikddtetéséhez
szikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mikodtetése, melynek els6dleges felelGssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidanyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelent6s negativ hatdssal fenyegetdé kockazat bekoévetkezése valdszinlsithet, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
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illetve a belsé ellen6rzés vezet6jét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetGjét késlekedés
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nélkil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a bels6 ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.  Sulyos hidnyossag gyanudjanak észlelése esetén a belsé
ellenéroknek célszerl azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintet6 Torvénykonyv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolé torvényben vagy a felhatalmazdsan alapuld
jogszabalyokban elGirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valds képet Iényegesen befolyasolo hibat idéz el6, vagy

b) az adott Uzleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel bintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blntett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
blintetendé.

Koltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbbl szarmazo
pénzeszk6zok vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetésbe tortén6 befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkdzoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsdagvesztéssel biintetendd.

A _koéltségvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellendrzési_kételezettség
elmulasztdsa

397. § A gazddlkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy fellgyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellenGrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehet6vé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, blintett
miatt hdarom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Sikkasztds

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabadlysértésekrél, a szabadlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél
52016 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgdri Térvénykényvrél szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesll a felelGsség alél a kdrokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felréhaté.

A kdrtéritési eljards meginditasdra a polgdri perrendtartdsrdl szolé 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (altaldnos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérél szoldé 2012.
évi I. toérvény (Mt.), a kbzszolgdlati tisztvisel6krél sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felel6sség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrol sz616 2015. évi XLII. térvény szabalyai az iranyaddak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellenGrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz6en kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:

= azellenbrzott szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellen6rzési
nyomvonalai;

= az ellenGrzott szervezet altal a vizsgdlat targyat képez6 eljarasra vagy feladatra
vonatkozodan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

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

= az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsé szabdlyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. Abelso ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellen6rzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl készilt munkalap (19.
szamu iratminta);

= azellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

= abelsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= 3 belsé ellenbérzés altal készitett kérdSivek (20. szdmu iratminta) vagy egyéb a
vizsgdlatot tamogatd segédletek.

50


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=159096.339348
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=305.331318
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143164.336172
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143164.336172
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142936.340316
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=17120.222321
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=17120.222321
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=175262.337604
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=175262.337604

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megdllapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelm(ien tandusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovdbba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenGrzést
felllvizsgdld személy vagy kilsé ellenér szamara is lehet6vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellen6rzési program vonatkozo |épése, feladata, illetve a megallapitdsok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellenGrzési munkalapok altaldban:

= azellendrzés soran folytatott kommunikacid alapjai;

= azellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
minGségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

=  segitséget nyujtanak az ellen6Grzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

= dokumentadljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

=  megkdnnyitik egy kiviilalld, harmadik fél szamdara az elvégzett munka és az ellenGrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyuUjtanak az Ujonnan felvett belsé ellen6rok képzésében;

=  (Utmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgdlnak a kés6bbi
ellen6rzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adddodan eltéré lehet, azonban altalaban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgdlatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgdlatat és értékelését;

= a3 végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Osszegyljtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
= azellendrzési munka felllvizsgdlatat;
= azellendr és az ellenbrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informacidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szerepl6 informacidkat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellen6rzési vezet6 felel6ssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
felllvizsgdlat biztositasa a munkalapok mindsége és megfelel6sége tekintetében. A
felllvizsgalat bizonyitékaként a fellilvizsgdld a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a fellilvizsgalatot kovetéen.
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Egy személyi belsé ellenbrzés esetén a belsé ellenér sajat maga vizsgdlja fellil a munkalapokat.

A (vezetGi) felllvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehet6leg azonnal, de legalabb egy
héten belll meg kell torténnie. A fellilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot felilvizsgdlati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd
teljesnek mindaddig, amig a fellilvizsgalé személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

» Alapveté vizsgadlati eljarasok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsé ellen6rnek a megdllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez killonb6z6 kdzvetlen és
kozvetett mddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendsé és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetGen két ut valaszthaté:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési mdodra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellen6rzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szadmu melléklet bemutat néhdny gyakorta haszndlt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a bels6 ellenérok mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen vizsgalati
megkozelités sordn alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatol fiiggben:

a) Elemz6 eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
0sszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tdmogatott ellenbrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat
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Bkr. 26. & d) pontja alapjan a belsé ellenér kdteles megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(Gen, a valdsdgnak megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a bels6 ellen6r koteles az eredeti dokumentumokat az
ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran
bilintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja merdil fel, az eredeti dokumentumokat a
szlikséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellendrzési vezetd atjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyzEkonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenGrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellenérzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megdllapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kilonésen:

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

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

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szovegh,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellen6r altal meghatarozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendér és az ellen6rzott szeryv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megdllapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkéz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakérté altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen8rzo6tt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kulon-kulon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrdl;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz(rési feltételek bedllitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kdzos jegyz6konyv egy lehetséges
mintdjat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Ko6z0s jegyz6konyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdél nincs okirat, de mindkét fél aldirdsaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kbvetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy flggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes mdédszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara irdnyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellenGrzés soran a belsé ellen6r kérésére az ellen6rzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
osszefliggd, felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidanytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.
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A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintdban talalhaté.

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazoé
ellen6rzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalé ellend6rzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell l1ényegre
toréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének m(ikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelheté legyen,

b) vegye figyelembe a mi(ikodéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockdzatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenGrizhetd és szamon kérhet6 legyen.

(2) A belsé ellenér koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitdst, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellen6rok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezetGi 6sszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabdalyoknak és bels6 szabdlyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szamu vezet6je, valamint az
ellen6rzott szervezet azon tagjai szamdara, amelyek kozrem(ikodése a belsé ellenGrzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikédés , mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellenérzés célja, targya, a f6bb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegend6 pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellenGrzési kritériumokkal,
ellen6rzési feladatokkal 0Osszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miik6dnitik.

A bels6é ellenérzési jelentések elkészitéséhez haszndlhatd ellen6rzési listdt a jelen
kézikonyvhoz tartozd 36. szamu iratminta tartalmazza.

> A megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési ténydllds ismertetésére szolgdlnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitdsok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= azellendrzési programra, illetve a vizsgalt terlletre hivatkoznak;
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= jelentGséglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagdra és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsanak a megallapitdsra vonatkozdé kockazat rangsoroldsahoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitdasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszer(
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
mUikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra keriltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellen6rzést végz{ szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen6rzétt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

c¢) az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d)a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellenérzés céljat;

g) az ellen6rzott id6szakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 6sszefoglaldt;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fenndlld 6sszefliggéseket;

1) az ellendrzott id6szakban az ellendérzott tertletért (vagy feladatért) felel6s vezetSk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozrem(ikodott ellenérok, szakérték nevét
és alairdsat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglald éves
ellené6rzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellenérzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellendrzés belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsd ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékel§ része megfelel§ alapot
jelent az éves (0sszefoglald éves) ellen6rzési jelentés dsszedllitasahoz.

Az attekinthet8ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell

kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddd informacidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).
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A vezetdi 6sszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezetdi 6sszefoglalo része az ellendrzési
jelentésnek.

» A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

N Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
\ és a kapcsolédd javaslatokért a vizsgalatvezet6, a megallapitasok valddisagaért és
O alatdmasztasdért a vizsgalatot végzdk felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezet( felel6ssége az ellenGrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellen6rzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezet6inek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés sordn mar megegyeztek.

Kovetkez6 1épésként a belsé ellenbrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitds és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelGen aldtamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellen6rzési vezets a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkuldi az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének,
tovdbba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megadllapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil kotelesek megkildeni a belsé ellen6rzési vezets részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatérid6t is megallapithat.

(4) Soron kivili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal révidebb hatdrid6t is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkuldésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdrid6n belll, valamint az észrevételek
megkuildésével egy id6ben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet6
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vélaszukkal egyitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén bell.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarid6 lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezet6 atvezeti az ellen6rzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezets valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.
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Kisérdlevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hatdridé (fészabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelmd legyen),

= a hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hataridén belil (igy elkerlilhet6 a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellen6rzottnek is lehetGsége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildheté.

Az ellenGrzési jelentéstervezetben annak lezardsaig fel kell tintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellen6rzési jelentés tervezetét a bels6 ellen6rzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik f6szabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon belll tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megadllapithat soron kivili ellenérzés esetén (ld. 24. szdmu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetGsége van
egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezet6 dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarid6 lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tdjékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat.

> Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részér6l a megadllapitasokat vitatjak, akkor egyeztet6
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzs belsd
ellendérok, az ellendrzést végz6 szerv belsé ellen6rzési vezetdje, az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetGi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyezteté megbeszélésrél jegyzGkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellenGrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellen6rzési vezet6 az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatas céljabél 5
napos hataridével.

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellenGrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.
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Ha az ellenGrzési jelentés jelentésen mddosul az egyezet6 megbeszélést kovetben, a belsé
ellendrzési vezet6 ismételten megkildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabal.

> Az ellenérzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellen6rzés akkor tekintheté lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatdt) az ellenérzést végzé koltségvetési szerv
vezet6je megkiildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozéan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellenérzési jelentés: a bels6 ellendr altal elkészitett, az ellenrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellenérzési jelentés;

Az ellenGrzést végz6 koltségvetési szerv vezetbje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellen6rzés lezarasarol, melyben megkildi a lezart ellenGrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenGrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szdmu iratminta: KisérGlevél a
lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezet6 és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kovetéen a belsé ellen6rzési vezets hagyja
jova és megkildi a koltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsé ellenbrzésrdl késziilt ellendrzési jelentést a bels6 ellenbrzési vezet6 tajékoztatasul
megkuldi a Hivatal elnokének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak
kivonatdt megkuldi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellenbrzott szerv
vezetbjének, illetve

b) az ellen6rzott szervezeti egység vezetGjének, tovabba

c¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szilikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidanyossdg gyanuja meril fel, az
nem befolydsolja az ellen6rzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett
intézkedésekrél torténé beszamoldsért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelGs.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és
a vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddd hatarid6ket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhet6ek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridGket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil kell elkésziteni és megkildeni a koltségvetési szerv vezetGje és a bels6 ellendrzési
vezetGje részére. Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezet6je ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jévahagydsdardl az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belil — a belsé ellendrzési vezeté véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel6z6en — hatdrid6, illetve feladat mddositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetGjétdl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetbje —
a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az
ellen6rzott szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellenGrzési vezetbt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasdnak jogat a koltségvetési szerv
vezetGje dtruhdzhatja a belsd ellenbrzési vezetbre, aki rendszeresen beszamol a hataridé
maodositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogaddsardl, ill. el nem fogadasardl széld értesités a 29. szamu
iratmintdban talalhato.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv bels6 ellen6rzése értékeli, hogy az ellen6rzott terlilet vezet6i altal az
ellen6rzési jelentésben foglalt megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
idGszerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése;

= utdellenbrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenGrzott szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon belil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetlje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkdildi a belsé ellenGrzési
vezetGje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridg, illetve feladat moédositasi kérelmet.

(3) Ha az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatéarozott
hataridén belll nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kivili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A belsé ellen6rzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatéarozott tajékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellen6rzési jelentésekben
tett megdllapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtdsat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februdr 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irdsban beszamol a Hivatal elnéke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsé ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtdsardl.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terllet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tdjékoztatnia kell a bels6 ellen6rzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utéellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellenbrzés keretében vagy a
terlletet érint6 kovetkezé ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenGrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellen6rzott szerv, illetve az ellen6rzott
szervezeti egység vezet6je nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelel6en hajtja

végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z46dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tliréshatar ald csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellen8rzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenbrzés targya szlkebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolédo javaslatok végrehajtdsara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kbvetni egy utdellenbrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellenérzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellenérzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenGrzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;

= Szikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, felll kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 |1épések, akkor arrdl
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglaldo éves) ellen6rzési jelentésre vonatkozéan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel&s miniszter altal kozzétett mdédszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elGsegité és akadalyozd tényezék
bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bels6é kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az aldbbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasdgossdganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belss ellenbrzési vezet6 felelGs,
amelyet jovahagyasra megkild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az iranyitd szerve latja el, az iranyitd
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett ellen6rzéseket. Az
iranyitd szerv az éves ellenérzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatarozottakat. Az éves ellenGrzési
jelentés rd vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezet6jének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenbrzési jelentést megkiildi a fejezetet
iranyito szerv belsé ellenGrzési vezetlje részére a targyévet kovet6 év februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a bels6 ellenbrzési vezets az
éves ellendrzési jelentést megkildi a polgdrmesternek, a jegyzének, illetve
f6jegyz6nek a targyévet kovets év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellenérzési jelentést, valamint a
helyi 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves Osszefoglald ellenbrzési jelentést — a targyévet kovetSen, a
zarszamaddasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselG-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyitd szerv belsé ellendrzési vezetGje kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezetGjének jévahagyasat kovet6en megkildi a targyévet kovets év
aprilis 15-ig az allamhaztartasért felelés miniszternek az el6z6 évre vonatkozé éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyité szerv irdnyitdsa vagy feligyelete ala
tartozé koltségvetési szervek éves ellenGrzési jelentései alapjan 0Osszeallitott
osszefoglalod éves ellenérzési jelentést

(5) A minisztérium belsé ellenérzési vezetGje a jovahagyott éves ellenGrzési
jelentését a targyévet kovets év aprilis 15-ig megkildi a Hivatal elnokének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel6en a belsé ellenbrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és Osszefoglalo éves) ellenbrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgdrmestert és a képvisel§ testliletet abban, hogy a
helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a felUgyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellenbrzési
tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

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

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezets koteles:

b) gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv
vezet6jének dontésétdl fliggben a kiils6 ellenbrzések nyilvantartdsardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

e) kialakitani és m(ikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindGsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenérzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels6 ellen6rzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellenérzésekrél és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositéjat;

b) az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellen6rzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak id6pontjat;

e) az ellenBrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakérté
nevét;

f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének szikségességét.

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informdciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megdllapitdsok és kovetkeztetések, a

vélemények alatamasztdsdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér altal az ellen6rzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Gsszefoglaldan

munkadokumentumoknak nevezink.

Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenbrzési mappa. Az el8bbi az aktualis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi bels§ ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevéns informécidkat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellen6rzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellenérei gy(ijtenek 6ssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellenérnek az ellenérzétt
szervezetekrél, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrél és belsé szabalyzatokrdl,
madszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenGrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

= SzerzG6dések, egyuttmiikodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellen6rzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritast sért6
események kezelési rendje, vezetSi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eljardsok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felel6s személyek beosztasdnak és neveinek megjel6lésével, valamint
a felelGsségi korok bemutatdsaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informdaciok.

A Konkrét ellen6rzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelGs belsé ellendér
kezeli, a munkalapok mappdban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok
birtokdban vannak, és fontossaguk miatt biztonsdgos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenGrzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellenérzési vezetdi felllvizsgdlatot és a sziikséges ellen6rzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartdst az
adott ellen6rzésre vonatkozd mappdba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen8rzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellen6érzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a bels6é ellenérzési vizsgdlatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési
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anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsé ellen6rzési vezet6hoz kell cimezni, aki felel6s az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellen6rok kérhetik az ellen6rzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenGrzési megallapitdsok és javaslatok aldtamasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellen6rzési vezetének kell
jévahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 félt6l érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellendrzési vezet véleményének kikérésével
— donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy
harmadik fél tudomasdra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megdriznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellen6rzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltél a
munkalapokon at a jovdhagyott ellenGrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott koltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazdsdnak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasardl valamint a megfelel§ jogosultsdgok kiosztasardl is.

Szervezetlinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok papir alapon kerililnek aldirdsra, irattdrolasra iratkezelési
rendszeriinkben.

65



IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységrdl:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatdkorét a belsé
ellen6rzési vezet6 és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozosen irasban vagy
széban hatdroz meg anélkil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A bels6 ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felel6s szereplk volt. A tandcsadd tevékenység fliggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstdl.

21. § (4) A tanacsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kilonosen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdanyulé tanacsadas;

c) a vezetGség szakértGi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizdlasa, a véltozasmenedzsment
teriletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténd lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellenérzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazdsa sordn a szervezet
vezetbjének a belsé ellenGrzési vezetbvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitdst és
szakértelmet egyarant tikrozé bizonyossagot add és tanacsadéd munkakrdl. A tandcsado
tevékenység jellegét ezt kovetGen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezet6ségének a belsé ellenérzés tanacsadd tevékenységére vonatkozéd
elvardsa, illetve a rendelkezésre allé belsé ellendri kapacitds vagy szakértelem valtozna, a
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valtozdsok a Belsé Ellenérzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:
= Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elGre tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellenérzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsadd tevékenységet.
= Informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hatdrid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.
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= Specialis tandcsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvaddsa, szétvaldasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= SiirgGsségi tandcsaddi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentGs
koltségvetési hatdsu eseményt kovet6, a milkodések helyreallitdsaval vagy
fenntartdsaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz616 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejl feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
= Atandcsadd tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé6 ellen6r fliggetlensége, targyilagossdaga nem csorbulhat a tandcsadé
tevékenység végzése soran.
= Ha a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetGjét tajékoztatni kell.
= Abelsé ellen6r nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a bels6 ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitdasaval stb. kapcsolatos vezetGi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felel6s részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetGi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellen6rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellen6r a tanacsadd tevékenységet a Bels6 Ellen6érzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellen6rokre vonatkozé Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhdztartdsi belsé ellen6rzési standardoknak megfelel6en végzi.

Fluggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tandcsaddi megbizasra torténd felkérés/elvéllalas el6tt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése sordn:
= Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvéllaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sérilése ellenére a tandcsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikdlasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadéi feladatrél sz616 jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).
= Haabelsé ellen6rok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellendrzési vezet6nek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellenérzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A bels6 ellenér objektivitdsa nem séril, ha az ellenér a kilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
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 belsé ellen6rnek a kovetkezSk ismeretében, kellé6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadadi feladat elldtasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadodi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.

A tandcsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz szilkséges munka hatdkore.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tandcsaddi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetGje altal kordbban elfogadott
ellen6rzési tervre.

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovGbeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

A tandcsadodi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencialis el6nydk a szervezetre

nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellen6rzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellen6rzési tervet a bels6 ellen6rzési vezeté a koltségvetési szerv
vezet6jének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenérzési
tervet.

(6) Tanacsadod tevékenységet, illetve soron kivili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezet@je, illetve a belsé ellen6rzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kivili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv mddositasanak, illetve a soron kiviili
ellen6rzés elrendelésérél sz616 intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét elGzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elnoke szamara. A Hivatal elnoke az éves
ellendrzési terv mddositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon
belil, soron kivlli ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaraddsara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tandcsado tevékenységre szolé felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolds formdjat és hatdridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korlen kiilsé szolgaltatd latja el, akkor
a tanacsado tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellen6rzési standardoknak megfelel6en a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tandcsadadi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellenérzési feladatokat,
kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

a tanacsaddé tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitdas és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiils6 er6forrds bevonasanak igénye — szlikség szerint,

tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok Gtemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kivili ellen6rzési kapacitds terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6
szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mdodositani kell az éves ellenérzési

tervet.

Ha a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenGrzés jelleg(
feladatok belsé ellen6rok altal torténé elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsd Ellen6rzési Alapszabdly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanadcsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy mukodési
funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett terlletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsd vagy kilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

A tandcsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdSforrdsok (idGtartam, emberi
erdforrds, szikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
eréforrdsokkal (akar egyéb ellen6rzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianydban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

Annak vizsgdlata, hogy a feladat ellatdsaval nem séril-e a bels6é ellen6rok
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsadoéi
feladat belsé ellen6rok altal torténd elvallaldsardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetGjével kozosen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
= 3 feladat célkit(izéseit,
= 3 tanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitlizés megvaldsitasdhoz sziikséges és alkalmazandé mddszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett Utemezését,
= afeladat idGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hatdaridejét.

A tanacsadoi feladat hatdkorének meghatarozasakor a belsé ellen6rok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellen6rnek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiljenek. A tanacsaddi feladat célkitlizéseit, hatdkorét és feltételeit id6rél
idére felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsaddi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 41. szdmu iratmintaban talalhato.

A belsé ellendrzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolédd
dokumentumok meg6rzésérél. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellen6rzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= azelvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
= atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositdsa.

A belsé ellenérnek a tanacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadodi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

= atandcsaddi feladat elvégzésérél szol6 jelentés 6sszedllitasanak alapjat képezi,

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

= dokumentdlja, hogy a tanacsadadi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezet6i megbizads (szerz6dés, munkaprogram) dltal el6irt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;
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= szikség esetén elGsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,
= segiti a belsé ellen6rzésben dolgozdé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél szolo tdajékoztatds

A belsé ellen6rzési vezetének tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetGjét a tanacsadai
megbizds eredményeirdl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadod tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsaddi megbizdsra valo hivatkozas,

= a2 tanacsadéi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

= atandcsaddi feladat végrehajtdasanak mddszere,

= az eredmények bemutatasa,

= a tanacsaddéi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tandcsaddi feladatok elvégzésérdl sz6l6 jelentés mintdjat a 42. szamu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6rok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a
belsé ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= irasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadds eredményeinek hasznositasardl;
= a3 szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehet6ség
szerint);
= haabelsd ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés megfigyelSként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztet6k, jegyzékonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadd tevékenységre vonatkozd beszamolasrol:

71



Bkr. 48. § Az dllamhdaztartasért felel&s miniszter altal kbzzétett mddszertani Utmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve osszefoglalo éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsG ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
aladbbiak szerint:

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellenGrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjan.
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X. A belso ellen6rzési tevékenység minGségét biztosito
szabalyok

A belsé ellen6rzési tevékenység minbségét biztositd eljardsoknak a kovetkezSkre kell
kiterjedniuk:
= a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsS ellen6rzési
standardoknak és a belsd ellen6rokre vonatkozé etikai kodexnek valéd megfelelés;
= a bels6 ellenGrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabdlyzatainak és eljardsainak megfelel6sége;
= hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb elGirdsok betartdsa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= (Osszességében annak értékelése, hogy a belsG ellen6rzési tevékenység ad-e
hozzdadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetGség biztositdsa érdekében, a belsé ellen6rzési vezetének a mindséget
biztosito eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenGrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos min@ségbiztositas az ellenGrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felllvizsgalata.

A belsé ellen6rzési vezet6 felelGssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelel§
szakmai-vezetSi minGségbiztositasat. A min&ségbiztositas kiterjed:

= 3tervezésre,

= 3z ellenGrzésre torténd felkészilésre,

= azellendrzés lefolytatdsara,

= amunkalapok hasznalatara,

= azellendrzési jelentés elkészitésére,

= azeredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos minGségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellen6rzési folyamatokba beépiils, rutin jellegl
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé min&ségértékelésekkel.

A folyamatos min@ségbiztositdas célja, hogy a belsé ellenbrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kertljon sor. A folyamatos min@ségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellen6érzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd

73



standardoknak, jogszabalyi és belsé szabdlyozasi el6irdsoknak megfelel6en kerilt
végrehajtasra.

A folyamatos minGségbiztositds elsGdleges eszkéze az ellen6rzés egyes folyamatainak
minGségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgdlatat tamogatd ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenGrzési tevékenység soran a
jogszabdlyokban és a kézikonyvben eldirt eljdrasoknak megfelelGen jarnak-e el az ellen6rok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat szlikséges |épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazasan alapuld minGségbiztositast, az egyes belsé ellen6rzési
folyamatok vonatkozdsaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik el6.

A minGségbiztositas elvégzését tanusitd ellenGrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott bels6 ellen6rzés mappdjahoz (pl. az ellenérzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellenbrzési vezet6nek ezeket az
ellen6rzési listakat szintén felll kell vizsgdlnia és a felllvizsgalat tényét aldirasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatdsag érdekében a bels6 ellenbrzési vezet6 a felllvizsgalat, a folyamatos
bels6é minGségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tadjékoztatja a koltségvetési
szerv vezetGjét, pl. az éves ellen6rzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet — Bels6 ellendrzési kézikonyv segédlet

BEK minta fejezetei Jo-gszabal,y ! K/A! Tartalmi elemek
hivatkozas

a belsé ellendrzési tevékenység
a belsé ellendrzési kézikdnyv készitésére vonatkozo jogszabalyi

I Bevezetés A el6irdsok
a belsé ellendrzési kézikonyv célja, felépitése
jovahagyasra és felllvizsgalatra vonatkozo elGirasok
a belsé ellendrzés célja, feladata
a Magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellendrzési standardok és
a Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kddex elfogaddsa és
alkalmazasa

A belsé ellenérzés hataskore, a szervezeti,és funklcionéllis nggetIenség biztositékai
feladatai és céljait meghatarozoé Bkr. 17-21. § a b'zqnyoss,agm,ado teYEkenyse,g . i . i
o s . . K a tanacsado tevékenység, a tandcsadd tevékenység keretében

Il belsd ellendrzési alapszabaly . . .
ellathato feladatok kore
a belsé ellendrzési vezet6 feladatai, felelGsségi korei
a belsé ellendr jogai és kotelezettségei
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kotelezettségei
a belsé ellenérzési vezet6 beszamoldsanak madja,
rendszeressége a koltségvetési szerv vezetGje szamara
belsd ellenGrzési vezetdi feladatok meghatarozasa

" A belsé ellendrzési tevékenység Bkr. 22. § A a bels6/kiilsé kapcsolattartds formainak, médjainak

* | irdnyitasa (1) c) meghatdrozasa

L katelezd (K) /Ajanlott (A)
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belsé ellen6ri humanerdsforras-gazdalkodds alapelvei
humadnerG6forras-tervezés és kapacitas-felmérés
kivalasztasi folyamat

munkakorok, felelGsség- és feladatmegosztas kialakitasa,

Belsd ellendri Bkr. 22. § o
1l. 1. . . . ‘ p munkakori leiras
humanerdéforras-gazdalkodas (2) c) « PR
a belsé ellendrzési csoport kompetencidja
helyettesités
értékelés
folyamatos tovabbképzés
o c . . klls6 szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak
Kiilsé szolgaltaté bevonasara o & geny gessee
1. 2. R Bkr. 16. § feltételei
vonatkozo el6irasok o et . . . .
a kilsé szolgdltatoval kotott megallapodas elemei
a belsé ellendrok teljesitményének értékelése
a belséd ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése
i 3 A belsé ellendrzési a belsé ellendrzés csoport szint(i teljesitményének értékelése
’ " | tevékenység értékelése a teljesitményértékelés elsédleges eszkozei/mddszerei
onértékelés
kilsé min&ségértékelés
v A belsé ellendrzési tevékenység Bkr. 29. §
* | tervezése (1)
Iv. 1. | Atervezés alapelvei
V. 2. | Atervezés el6készitése
a szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése
, , Bkr. 17. § kockazati tényez6k és a f6bb kontrollpontok azonositdsa,
Iv. 3. | Kockazatelemzés )
(2) c) elemzése
a kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
P S g s Bkr. 29. §
V. 4. | Stratégiai ellendrzési terv (1)
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Bkr. 30. §

Iv.

5.

Eves ellendrzési terv (és
osszefoglalo éves ellendrzési
terv)

Bkr.31. &
Bkr. 32. &

er6forrasok elosztdsa
az éves ellenBrzési terv modositasa

A bizonyossagot ado tevékenység
végrehajtasa

Bkr. 17. §
(2) a)

1.

Adminisztrativ felkésziilés

Bkr. 34-35. §

a megbizdlevél elkészitése
az ellendrzott szervezet vezet6jének értesitése
az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasa

Az ellendrzési program
elkészitésének menete

Bkr. 33. §

a rendelkezésre all6é hattér-informaciok 6sszegyUjtése
az ellendrzés célkitlizéseinek, targydnak véglegesitése
az ellendrizendd id6szak meghatdrozasa

az er6forrasok helyes meghatarozasa

az ellenérzés mddszereinek meghatarozasa

az ellendrzési program irasba foglaldsa

Az ellendrzés lefolytatasa

Bkr. 35-38. §

nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzottel

az ellenérzés megszakitdsa, felfliggesztése

fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag feltardsa esetén alkalmazandé eljaras
ellenérzési munkalapok hasznalata

alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

a bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi
nyilatkozat

sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyzékonyv

Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39., 41-
44.§

a megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes
ismertetése

az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

a Belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelGs személy
a jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

az ellendrzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

az egyeztetd megbeszélés
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az ellen6rzés lezarasa
kisérdlevél

P —— Bkr. 17.
VI. Az ellenérzések nyomon kovetése §
(2) e)
s .. eljarasi szabalyok
VI. 1. | Azintézkedési terv Bkr. 45. § jarast yox .
felel&sok, hatarid6k megjelolése
Az ellen6rzések nyomon az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése
v |2, | e y Bkr. 46-47. § mezkede grenal y
kovetése utdellendrzés
a beszamoldk megnevezése, tartalma, szerkezete
a beszamoldk elkészitéséért felelGs személy, a jévahagyd(k),
, , Bkr. cimzettek, hatarid6k meghatarozasa
VIl. | Beszamolas e ez .
48-49. § beszamolas eljarasi folyamatai
iranyitd — irdnyitott szerv viszonylatban tovabbi adatbekérések és
hatarid6 pontositasa
Bkr. 50. §
Bkr. 16. § az ellendrzési dokumentumok meghatdrozasa
s o s 3 azok kezelésére, tarolasara vonatkozd altalanos és specifikus
Az ellen6rzési dokumentumokkal 3) , ’ P
VIII. kabcsolatos elirasok Bkr. 22. § szabalyok
P (2) f) nyilvantartasokra vonatkozé el8irdsok
Bkr. 44. § ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
(3)
a tandcsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a
bizonyossagot ado tevékenységtdl
Bkr. 17. § a tandcsadod tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok,
IX. | Atandacsado tevékenység N iranyelvek
(2) a) . . . . . . o
a tandcsado tevékenység tervezése, végrehajtasa
az eredmények irasba foglalasa
nyomon kovetés
X A belsé ellendrzési tevékenység

mindségét biztosito szabalyok
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Mellékletek (pl. kockazatelemzési Bkr. 17. §
mddszertan) (2) c)
s Bkr. 17. §
Iratmintak
(2)d)
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

”
7z

N

O
=
(V]
N
(]
>
£
8
(O
oT1]
v
=
>

orzési

77
77

orzési

Felel6sség

Szervezet
vezetdje
Belsd ellen
Belsd ellen
munkatars

J: jovahagyd; V:végrehajto; K: kozremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tdmogatasa a meglévé és javasolt
m(ikodési  folyamatok és eljarasok ellen6rzési JIV Vv \Y
kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 |A belsé ellenérzési feladatok végrehajtdsa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a bels6 ellen6rzési
alapszabalyban és a  kézikonyvben lefektetett, JIV Vv Vv
nemzetkozi és hazai belsé ellenérzési standardoknak
megfelel&en.

3 | A belsé ellenérzés altal végzett tevékenységek tervezése

és koordinacidja. . v K K
4 A Dbels6 ellen6rzési kézikonyv elkészitése és I y K K
felllvizsgdlata.
5 | A belsé ellen6rzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkildése
J \ K K
6 | A belsé ellen6rzés képviselete kiilsé szervek és szakért6k
. J \ K K
felé.
7 |A bels6é ellen6rok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellen6rzési csapat fenntartdsa érdekében, akik J Y K K

megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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J: jovahagyd; V:végrehajto; K: kozremiikodo

8 | A belsé ellen6rok éves teljesitményének értékelése. J Vv K K

9 [ Az éves ellenbrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili ellenérzéseket is.

10 | Az ellen6rzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetGje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast \Y; K K
sért6 események gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellenérzésrél nyilvantartas vezetése és

nyomon kovetése. v K K
12 | Stratégiai ellenérzési terv elkészitése, aktualizalasa J Vv K K
13 [ Az éves tervezés elGkészitése. J Vv K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J \ K K
15 |A kockdzatelemzés eredményével 0Osszhangban a | v < <

stratégiai és éves ellenGrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellen6rzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
elldtdsa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellen6rzésmegkezdésérdl szolo értesit6 levél elkészitése
és elkiildése.

J IV K K

17 | Az ellen6rzott terilethez vagy folyamathoz kapcsolddo

ellenGrzési stratégia meghatarozasa. IV v K

18 [Az ellenbérzés hatékorének meghatarozdsa, amely

megfelel6en kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. IV v K

19 | Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez sziikséges

» , . . IV K K
er6forras-allokacié meghatdrozasa. /

20 | Az ellen6rzési program elkészitése. JIV Vv K
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21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyUjtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentaciés irdnyelvekkel
0sszhangban a munkalapok fejlesztése.

IV \Y \Y

22 |A teljes ellen6rzési folyamat soran folyamatos
kommunikacido az ellen6rzott terilettel (ellenGrzést
megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, elGrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaréo megheszélés).

JIV \Y K

23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. JIV \Y K
24 | Az ellendrzési jelentés lezardsa és megklldése. J Vv V/K K

25 [Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon

, iJAY) K K
kobvetése. /

26 [Az ellen6rzést kovet6 felméré lap  kiklldése,

. el it i JIV \Y K
Osszegyljtése és értékelése.

27 | A folyamatos minGségbiztositasi ellen6rzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenGrzési JIV Vv K
|épést elvégeztek.
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

Abelsé ellen6rzés tervezését megalapozé kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat
vetink ald 3atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése,
értékelése).

A kockazatelemzés elsGdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejl6 kockazatokat,
vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valodszinUsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mukodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockdzatelemzés egyes moddszerei a bels6 ellenérzés teljes hatdkorét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy mikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalédsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikodésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshet6ségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekévetkez6 események
vdrhatd érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt tgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

= negativ kockdzat

= pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetéségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terllet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a |étez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszinGsithetd jovGbeli eseményekkel, a mikodési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzigyi és gazdasdagi tényez6k ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a mlveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockdazati kategodridk egy lehetséges osztdlyozasa a kovetkez6:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadadsok, készpénz Osszege,
likviditas és forgo- illetve tékeeszk6zok értéke, egyéb
befektetett eréforrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szamara.

Integritdsi a vezet6ség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsé
ellenérzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatésag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sérté események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennallé aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikédeési m(iveletek mérete, komplexitasa, mdszaki jellege,
l[athatésaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és valdszinlsége (a mdlveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockdazat; elhelyezkedés, delegalas
Kérnyezeti kiils6 tényez6k: pénzlgyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolddasok  mas
rendszerekhez, mds miveletektél valo fliggés (pl.
informatika); vezet6ség, kozvélemény aggalyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolédo a problémak megel6zésére, észlelésére és
korrigdldsdra, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
el8segitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredményessége.

Reputdcios a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezet8ség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terlleteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockdzat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ
minGsitésére 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 ellen6rzések gyakorisagdt. A magas kockdazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellen6rzések tekintetében
magas prioritasu rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockdazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetGség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényez6 kerlt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer mikodésére. Minden egyes tényezGre
vonatkozodan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) KOzepes, néhany hianyossaggal, nem megfelel6en megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Vdltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kbzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kélcsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mértékd

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

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony
2) Kbzepes
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3) Magas
Suly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. EI6z6 ellendrzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikédését illetéen
1) Alacsony szint(

2) Kozepes szintd

3) Magas szintd

Suly: 3

9. Pénziigyi szabadlytalansagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelent6s

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Suly: 3

12. Eréforrasok rendelkezésre dllasa
1) Alacsony
2) Kbzepes
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3) Magas

Suly: 4
Kockazati tényezék és alkalmazott sulyozas
Kockazati Alkalma-
o as et ,, . 4 Pontha-
Sz. Kockazati tényez6 tényezb zott ,
. , tar
terjedelme Suly

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4, | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kulsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | VezetGség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzligyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

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

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

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellen6roknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékelnilik kell az
egyes kockdazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényez6k és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszerdsitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belsé ellen6rzési vezetének ellenériznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetGit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockdazati tényez6jének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a bels6 ellenérzés vezetGje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizend6
Kbzepes prioritasu rendszerek kétévente ellenérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellenérizendd

A kockazatelemzés eredménye informdcioval szolgdl a stratégiai és az éves ellen6rzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez6 négyéves idGszakon beliil ellen6rzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel vezetSségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellen6rzés alapvet6 célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy
az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositasa el6feltétele a belsé ellenbrzési tervezésnek és a belsé ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
* miikodési  kérnyezet  kockdzatai — a mUkodés, tevékenység
kontrollkdrnyezetében ered6 okbdl bekdvetkez6 hiba kockazata,
= bpelsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem el&zik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kérnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb m(ikodési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:
= bonyolult szabalyozds, a szabalyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabdlyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkovetett hiba kockazata
nagy,
= 3 koltségvetési szerv bonyolult mikodése,
= a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,
= bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetit6k, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag
latja el.

Bels6 kontrollrendszer kockazatai
Az irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek a kontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre és
mUkodnek az adott szervezeten belil.
Strukturdlis tényezdék
A strukturalis tényez6k azt a moddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kdvetkez6k:
= Szervezetrendszer — a kilonboz6 szervezeti egységek, egymas kdzotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) irdanyanak vildagos bemutatdsa
diagram formajaban.
= fFeleldsségi korék delegdldsa az alkalmazottak felé —az a mdd, ahogyan a szervezet
delegidlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.
= Beszdamolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.
= Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonb6z6 szervezeti szinteknek
megfelelGen.
= Belsé ellenbrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan fliggetlen
belsd ellenérzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fliggben a szervezet
miikddése jellegét6l (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényez8k
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi Iépéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek muikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysdga nagyrészt attél fligg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kévetkez6
kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:
=  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaer6é noéveli a hiba kockdazatat, ez a nagy fluktuacié esetén
jellemz6 probléma.
= Motivdcio — a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valészinlséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
= Képesités, képzés — a szakért6 munkatarsak kilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénziigyi kontrollerek).
= Eljardsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket.

Korabbi belso ellenérzések
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A mikodési kdrnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellenérnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordabbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételli szakértGi jelentés sziletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Kordbbi belsé ellenérzés- kordbbi ellen6rzések megdllapitasai, fliggéen azok
tartalmatdl, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsé ellenérzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositdsaban. A rendszertelen és nem megfelel6
ellen6rzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témdak
bels6 ellen6rzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kozelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kilonboz6 |épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valdsulhat meg. Az aldbbi 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

Féfolyamat 1 Féfolyamat 2 Féfolyamat 3

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Féfolyamat 1

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

r ] 1

A szintek, |épések szamat a belsé ellenbrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemz@8ire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 Iépésbdl allé
modellt mutat be:

= Elsé szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
f6folyamat/f6tevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a f6folyamat tervezett ellendrzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

= Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényez6k az egyes szinteken
A belsé ellen6rzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezbket. A kockazati tényez6k kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezdbket:
= Az ellen6roknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé6 nem feltétlendl
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezheté humdn er6forras folyamatok esetén).
= A belsé ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatdrozdsanal.

A kockazatok mértékének meghatdrozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tdblazat a kockdzati szempontok mérésének mddszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjed6 kockazati mér6szdmot rendel a
sulyossagnak megfelel6éen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockdazat
mérési eljaras a belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
id6pontjaban a rendelkezésére allé informacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozads
A lenti tdblazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockdazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az 6sszesitett kockdazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a korilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajdat szakmai déntésének
megfelelGen kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérészam

A kovetkez6 tablazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szazalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockazatrél, azonban mas folyamatok/ tevékenységek 6sszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 6sszemérheté mennyiségek keletkeznek.

Legf6bb kockazati Stlvozis Alacsony Koézepes Magas
kritériumok ¥ 1 2 3 4 5
Szabalyok/m{kodés 2
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1
Humaneré&forrasok 1
Kozvetlenll pénzben 4
mérhet§ hatds
Informatikai tamogatas 2
jellege
Az folyamat/tevékenység
korabbi ellenbrzése 2
(igen/nem)
:
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF) e HLEHER
Szamitott Negativ Pénziigyi D HUF 64.5m
Hatas (HUF) (CxB)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a Iépésig a kockazat anyagi vonatkozdsat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a korlilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet6 veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szdmu tabldzatban a ,,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millid forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az Osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatassal
bird alfolyamatokat kell a jovGben belsé ellen6rzésekhez tervezni.

Természetesen kiilénb6z6 bels ellenérok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastodl a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatdrozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentGsége elenyészne, kiilondsen a sulyozas alkalmazasa
nélkil. Ha pedig nem megfelel6 szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld
szamszerld eredmény sziletik. Ez a kdovetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kozotti kilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

A mellékelt kérd6ivben adott vdalaszok keriilnek értékelésre. A pontszamok alapjan

torténik a kockazati tényezé beazonositdsra, a stratégia tervben meghatdrozott
gyakorisag figyelembevételével az ellen6rzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 példaul a projekt teljes ésszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a
nemzetiségi o6nkormanyzat, tarsulas, a
koltségvetési szervek gazdalkodasdra vonatkozd
szabalyokat alkalmazo egyéb jogi személy)

Pir szama:

A kérdoiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamold (irlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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l. Kiils6 Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. ko6zott) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen (] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzb szerv Ellen6rzétt tertlet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont kiilso szerv altali ellendérzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilso
szerv altali ellendrzeés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes haldzat, hardver, szoftver)

Igen [] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént

1. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

Kételez8en elldtott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kotelezéen ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont 5-nél kevesebb kotelez6 és van onként vallalt
feladat illetve 5-nél tobb kotelezoen ellatott
feladat, de nincs onként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezéen ellatando és onként

vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozéan hatdlyositotta-e az alabbi szabdlyzatait?

eljarasrendje

Szabalyzat Igen Nem
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
Integritdst  sért6  események  kezelésének

Ellen6rzési nyomvonal

Munkakori leirdsok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok 6sszege:

Kérjiik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszamolé 1. szamu (rlapjat.

20... év

20... év koltségvetése

Megnevezés eredeti

el6iranyzat

modositott
el6iranyzat

eredeti modositott

teljesités e x ot
eléiranyzat | el6iranyzat

Koltségvetési kiadasok

Osszesen

Személyi juttatasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
juttatasa /K4/

- gépjarmdii-
lizemeltetésére forditott
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1

Kiadasok esetén:

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 millio kozotti kiadasoknal
3 pont 80 millié kiadasoknal

Személyi jellegii kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van a személyi jellegii kiadasok az
osszes kiadashoz viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % ko6zott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Segélyezés

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az oOsszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % ko6zott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Gépjarmii iizemeltetésére forditott kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az oOsszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:

Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszdmold 2. és 4. szamu Urlapjait.

20... év 20... koltségvetése
Megnevezes eredeti madositott e eredeti maodositott C
e x i teljesités e e e Teljesités
el6iranyzat el6iranyzat eléiranyzat | el6iranyzat
Koltségvetési bevételek
O0sszege
Finanszirozasi
bevételek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont 80 millio alatti bevételeknél.
1 pont 80-100 millié kozotti bevételeknél
2 pont 100 millié bevételnél
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Sajat bevételek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az oOsszes
bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % kozott van

2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tuli szallitoi tartozasa (év végi

allomany)?

Igen [ ] Nem L]
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont | 5
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitoi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltlintetni!)

Szabalyzat megnevezése

Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkoltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfoldi és kiilféldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- es eszkoz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kerdesei
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kozérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik
rendelkezik.

szabalyzattal

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tobbségi tulajdonnal rendelkezik

Ill. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhato-e targyévben illetve kovetkez6 évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas id6pontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurdpai unids forrasokkal tamogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban |év6 és lezart tamogatdsokat, illetve palydzatokat is kérjik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras Osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs tamogatas
1 pont Van egyfajta tamogatas
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2 pont

Hazai és Eu-s forrashbél
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20

.. évi kozbeszerzési eljarasokat!

Koézbeszerzés targya

Kozbeszerzés dsszege (Ft-
ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt kozbeszerzés

1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt

2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Igen ] Nem ]

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat

/alakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: | 3

| Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi eré6forras kockazata

14. A szervezet nagysdaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Részmunkaiddbe
n foglalkoztatott

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

KoztisztviselGk szama (f6)

102




Kozalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartézo foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak™® (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjeldlésével kérjiik

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott
1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 féig
2 pont 10 f6 feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Haigen, kérem részletezze!)

Ezen bellil a személyi valtozas érintette-e a gazdasagi szervezet vezetd
személyét?

Igen [ ] Nem [ ]

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 2
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt szemeélyi valtozas
1 pont Szemeélyi valtozas esetén
2 pont Vezetot érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsé ellenérzési terv 6sszeallitasahoz:
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellen6rzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belsé ellen6rzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu |épés az egyes folyamatokhoz kockdazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az alabbi
féfolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtds

= (gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

=  Minbéségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

=  Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

= Kiilsé szervezetekkel vald egylittm(ikodés

= Tervezés, kbltségvetés készités

= Irdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenérzés

» Humdneré6forrds-gazddlkodds (munkaerbkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

» Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elGirdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszadmolds, adatszolgdltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

= ratkezelés és irattdrozds
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= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds
= Informatikai tdmogatd folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival 0Osszefiiggésben
jellemzben az alabbi kockazati kategdriak és kockazatok alakithatdk ki:

Kockazati X
oz Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozd belsé szabdlyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatelldtasra vonatkozo belsé szabalyzatokat, utasitdsokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabal
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozdsokat nem
kovetik a belsé szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé
szabalyzatok egyaltalan nem készilnek el, csak hidnyosan készilnek el,
vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves mUikodési, illetve koltségvetési tervek 0sszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok el6re
nem tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabdlyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabdlyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kalfoldi partnerek eltéré szabalyozdsa, nem megfelel6 harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

EltérG jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli Gtemezése és 6sszehangolasa nem megfelel

Feladatok id6beli Gtemezése és 6sszehangolasa nem megfelel

Lassu a szabalyozas valtozasardl szélé informacid atliltetése a gyakorlatba
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabdlyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
korérél/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcio és kommunikaciéo nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikddnek

A munkatarsak nem kommunikdalnak egymassal, nem mikaodik a feltlrdl
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio

A munkatdarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabdlyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehet&sége nincs
megfelel6en kezelve

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

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiuttmikoédésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak id6ében
rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfelel

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairél nem értesiil id6ben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabdlyozasi elGirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

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

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az el6re nem lathaté
pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehetfségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdzatai, az inflacids varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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= A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak erG6forras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6
mennyiségben és minéségben biztositott

= Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras

= Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

= Alikviditasi elGrejelzés nem megfelel§ (késik, pontatlan)

= A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

Az irdnyitasi, abels6 | = A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal
kontrollrendszerben | = A szervezet vezet6i nem motivaltak

és a belsé = Aszervezet vezet8i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

ellenérzésben rejlé = Atervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolydsolé tulajdonosi

kockazatok dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmdra nem
ismertek

= A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelGen
mUkodnek

= A korabbi ellen6rzések sordn tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

= Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

= Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellen6rzések sulyos hibakat
tartak fel

= A projektek el6rehaladasat gatlo tényez6krdl az informacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

= Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

= Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

= Kilsé szolgaltato altali ellen6rzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

= Jelentések hidnyosan, késve kerlilnek 0sszeallitasra

= Jelentéstételi, adatszolgdltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be

= EMIR, FAIR és IMIR adatok jévahagydsa késedelmes

= Szakmai tapasztalat hidnya a munkatdarsak kérében

= Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellen alapos/elmarad

= A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfelel§

= Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

= Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad

= Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitdasa nem kell6en
részletes/alapos

= A helyszini ellen6rzések koordinaldsa az ellenérzést végz6k kozott nem

megfelel§
= Soron kivili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

= Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel§
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A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfelel6

Nem vagy nem megfelel6en ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellenGrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfelel6
Szervezeti integritast sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfelel§

Szervezeti integritast sért6 események nyilvantartdsa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast sérté eseménykezelési eljaras nem megfelel
Szervezeti integritast sérté6 eseményeket nem id6ben tarjak fel, az eljaras
elhuzédik

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

A szervezeti integritdst sért6 események tényének megallapitasa és annak
kezelése, szankciondlasa nem egységes

Valds szervezeti integritdst sérté esemény gyanuja eljaras nélkul zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehaijtas soran

Mérnok munkaja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhUzédik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel§ minGségl
Kozbeszerzési eljaras elhizodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kbzbeszerzésben

Kbzbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozoéi szerz6dések nem megfelel6ek

Humaneréforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaeré-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitds, id6

A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsaga
nem megfelel§

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
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A munkatdrsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfelelen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak k6zotti kommunikacié nem
megfelel

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelelS a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minGségi munkaer6, megfelel§ id6ben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

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

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

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsz(inés, miikodési
tamogatas hianya, stb.)

Szakeért6k (kilsSk értékelbk, kiilsé tanacsadok) kozbeszereztetése
elhuzodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem allnak
megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel

Nem megfelel§ a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kbzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elSirdsok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elSirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem térekednek a kéltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6k6zonként nem térténik meg

Szamwviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszdmoldsi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszdmolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi elGirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott
Mi(ikodésbal, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irdsokkal

lizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizdltak, azok fellilvizsgdlata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 miikodtetése és dllagmegdviasa
nem biztositott

Az Gzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszkozok megdvasat szolgalé biztonsagi elbirdsok
nem keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

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

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsara a sziikséges

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel6

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en
m(ikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé

771 1

szabalyozasi el6irdsoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unidés tdmogatasok intézményrendszere belsé
ellenérzésének kockazatelemzése sordn haszndlt leggyakoribb kockazati kategédridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellen6rzési terveket megalapozod kockazatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu l|épés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében mikodd szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az alabbi féfolyamatokrdl beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtds

= Pdlyaztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

= Szerzbdéskotes, szerz6dések modositdsa

= Kifizetés eldtti ellenérzés

= Helyszini ellenérzés

= Koveteléskezelés

= Projekt- és programzardsi feladatok

= Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

= Minbéségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

=  Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

=  Kiilsé szervezetekkel vald egylittmiikbdés

= Tervezés, kbltségvetés készités

= Irdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé ellenérzési
tevékenységeket is)

= Humdneré6forrds-gazddlkodds (munkaerbkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

® Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elGirdnyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, k6z6sségi hozzajarulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kézbeszerzések ellenbrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szdamviteli folyamatok (k6nyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds
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= Jratkezelés és irattdrozds

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

= Informatikai tdmogatd folyamatok

= Rendszerellenérzések (Ellendrzési Hatdsdg)

= Projektek mintavételes ellenGrzése (Ellenérzési Hatosdg)

= Zdronyilatkozatok kidllitdsa (Ellenérzési Hatdsdg)

= Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

= EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-ilizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal 6sszefiiggésben jellemz6en az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatdk ki:

Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6 szabalyzatok, utasitasok
nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok el6készitése elhuzédik

Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

Palyazati kiiras és utmutato tul részletesen hatarozza meg a
kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyazati kiirds és utmutatoé hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszori médositasara van sziikség
Kitolt6-program nem késziil el id6ben, nem mikddik megfelel6en
A palyazati kiirds, utmutato, kitolt6-program toébbszori mdédositasara
van szlkség

Horizontalis szempontok nem kell6en/aranytalanul nagy sullyal
érvényesllnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiirds, Utmutatd moédositdsainak eredményeképpen
eltér6 adattartalmu palydzatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmd
dontéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kilonboz6 értékelbk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatorndaban megjelent projektotletek mindsége korrekcidt
kovetben is gyenge

Egymasra épul6 kiemelt projektek kiilonallé projektekként jelennek
meg
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Egymasra épul6 kiemelt projektek kozotti koordinacié nem
megfelel§ (OP-n belll és OP-k kozott)

A projektotletek kivalasztdsa elhuzédik

Valtozas a kedvezményezett személyében az el6készités soran
Projekt-dokumentacié el6készitése elhuzodik
Projekt-dokumentacié tartalmi/formai hibakkal, hidanyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacié tobbszori modositasara van sziikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivdlasztdsa az elGirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhizédé folyamat

Agazati értékeldSk kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikildése miatt elhizdédik a dontéshozatal
egyértelmd/nem teljes kord

Hianypotlasi felhivas nem egyértelmd/nem teljes kord
Hianypotlas és tisztazo kérdés nem megfelelGen kulondl el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatasi dontés megsziletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazdi panaszok kezelése elhtizédik

A Biralo Bizottsagra készitett elGterjesztés/BB-ulés emlékeztetbje/
BB dontési adatlapja hibas

Biralo Bizottsag miikodése formalis

Egyszer(sitett Birald Bizottsag hatdrozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra kerilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palydzdkkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiirds, Utmutaté
maodositasairdl

Célcsoport nem kell6en tajékozott a pdlyazatok céljardl, tartalmardél
Palyazdi tajékoztatd felllet mikodése nem megfelel

Kistérségi Koordinacidés Halézat mikodése nem megfelel

A palyazéi kor nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras
madositasairol

Palyazdi kor nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmardl

Az lgyfélszolgdlat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartdsa csak formalis
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Szerz6déskotéshbal,
szerz8dések
modositasabdl
eredd kockazatok

Szerz6dés elGkészitési folyamata lassu Egyeztetések elhizddnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetlentl

SzerzG6déskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktdl bekért, az aldirdshoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzdéskotés el6tt visszalépnek/nem
elérhet6k

Hibas tartalommal/hianyosan keriil megkotésre a szerz6dés
Szerz6désmaodositasok szama nagy

Szerz6désmadositas elhtzédik (hianypbtlas, alairas, szikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kell6en alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhuzddik

Feltlvizsgélati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerz8déskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés elstt visszalépnek/nem
elérheték

Projektmegvaldsitas elkezdddik, mire a szerz6dés megkotésre kerdl
Mdszaki tartalom modositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerz6désmaodositdst tesz szlikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmodositas elhuzddik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerz6désmaodositas elhuzddik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbol és
annak valtozasabal
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerlilnek pontos szabdlyozdasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a bels6 szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé
szabadlyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem készilnek el, csak
hianyosan készilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszedllitasahoz nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi és egyéb szabdlyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhet6 hatdsokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy belsé
szabdlyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltéré szabalyozdsa, nem megfelel6 harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérs jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangoldasa nem megfelel6

A Tdmogatasi Szerz6dés nem tikrozi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabalyokat és eljarasokat

Az elszdmolhato koltségekre vonatkozé szabdlyozas nem teljes korl
vagy késve jelenik meg

Feladatok id6beli Gtemezése és 6sszehangolasa nem megfelel
Lassu a szabalyozas valtozdsardl szél6 informacid atiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatdsa sordn

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok
teljes korérél/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kozponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenlGségi)
Utmutatd nem egyértelm(/irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi el§irdsokat

A szlikséges szabalyozdsok nem jelennek meg id6ben

A koordinacios és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kdzotti koordindcid és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikddnek
A munkatdrsak nem kommunikalnak egymassal, nem mukodik a
felllrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacid

A munkatdarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljesulése esetére nincs megfelel6
kommunikacios stratégia

A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége
nincs megfelel6en kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabdlyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszerlen
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Nem &ll az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacio a kifizetések
allapotarol

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellS informacié az abszorpcid
novelésének lehetbségeird|

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatdsra vonatkozé kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalds hasznosuldsanak kommunikacidja nem megfelel
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehet&sége nincs megfelelGen kezelve

Kiilsé
szervezetekkel vald
egyiuttmikoédésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkez6 adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kell6
id6ben szlikséges informaciokat

Az alsébb szintek nem szolgaltatnak idGben a felsGbb szinteknek a
dontés-elGkészitéshez szikséges informaciodt

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol eredd
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairél nem értesiil id6ben a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabol ered6
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabdlyozasi elGirasokkal, a
tulajdonosi elvardsokkal, 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 akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
[athatod pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehet6ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdazatai, az inflacios
varakozdsok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
sziikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel§ mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kotelezettségvallalds, kifizetés,
forrasallokacid) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akciotervben foglalt szdmok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelel tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kozotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg id6ben

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
Utkozik

Derogacids kotelezettségek id6ben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell§ forras

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel§ (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhtzédik

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-megallapodds nem hatékonyan szolgélja az OP céljainak
megvalositasat

KSZ teljesitménykategoridk nem megfelel6en fedik a
teljesitményeket, nem megfelel6en bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel6 az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsdga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tavu
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
sordn

A tervezést, m(ikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamdra nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en
mUkodnek

A bels6 ellen6rzés nem megfelelGsége

A kordbbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a vezet6ség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
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Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos
hibdkat tartak fel

Vallalkozoi szerz6dés nem megfelel6en szabalyoz

Projekttervben kit(iz6tt célok nem teljesiiinek/maddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzédik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre id6ben és 0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan mdszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentdacié nem felel meg a kozbeszerzési
jogszabalyoknak

Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhtdzédik

El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindGségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egylittmikodése problémas
Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkdaja nem megfelel§ szinvonalu

Nem elszdmolhat6 koltségek keriilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszdmolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfelel6

Szabdlytalansagok nyilvantartasa nem teljes kord, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabdlytalansagkezelési eljards nem megfelel6

Szabdlytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljards elhldzodik

Csak EU-s/hazai ellen6rzé szervek tarjak fel a szabdlytalansagot

A szabalytalansdag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkdl zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhlizodik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hianyos

TA elszamolas - horizontdlis feladatok, titkdrsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfelels, nem ellen6rzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositdsa nem megfelel6

Bankszamlanyitds a Kincstarnal elhdzédik
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Nem vagy nem megfelel6éen ellen6rzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenGrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfelel6
EU forras el6finanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forrds

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
el6rejelzéstol (késik)

Szerz6désmadositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kell6en gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélheté
meg

Kifizetési folyamat id6igénye meghaladja a jogszabalyban elGirt
hatarid6t

Igazolas nem megfelel6

Hitelesités nem megfelel§

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszint(i hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

Projektszint(i szamlalista ellen6rzése nem teljes kor(i/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentacié
Projektszint(i fizetési kérelem ellenGrzése nem teljes kord/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositas kdzbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellen6rzések koordinaldsa az ellenérzést végz6k kozott
nem megfelel§

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel§

A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfelel6

Koltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljes kor(i/nem
valésul meg
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A kozo6s cselekvési program konyvelése nem teljes kord, nem 6nallé
és elkllonult

Kils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerz6dés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jévahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kell6en alapos/elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfelel§

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megvaldsitasi idGszak alatt teljestils indikatorok értelmezése/
teljestilés megallapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcié novelésére tett intézkedések nem kellGen
eredményesek

Monitoring funkcidk nem teljes korlek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztdsa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valés képet a projektek megvaldsuldsardl és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfelelGen a projektek hatasa

A projektek el6rehaladasat gatlo tényez6krdl az informaciod késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd tgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a mikoddképesség nem
biztosithaté

Fel nem hasznalt tdmogatasi 6sszeg monitoringja/megfelel idében
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

ElGlegfizetés késik/elhuzddik

Elleggel a kedvezményezett hatarid6re nem szamol el
ElGlegfizetési kérelem ellen6rzése nem teljes korli/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentacié

PEJ ellendrzése nem teljes kori/késedelmes

Humanero6forras-
gazddalkodasban
rejlo kockazatok

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

A rendelkezésre allé munkaeré nem rendelkezik megfelel6
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitds, id6
Magas fluktuacid

Uj munkatarsak felvétele korlatozott
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A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa,
motivaltsaga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitdsuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felel&sségi kore nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem
megfelel6en kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozo6tti kommunikacid
nem megfelel§

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel6

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minGségi munkaerd, megfelel6 id6ben torténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfelel6ek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
ydiszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesilnek képzésben)

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

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsz(inés,
mUkodési tamogatds hidnya, stb.)

Szakért6k (kilsSk értékelbk, kiilsé tanacsadok) kozbeszereztetése
elhuzodo folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 kiilsé értékel6k, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetGsége/megtartasa nehéz
Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékel 6k
finanszirozdsara nem all rendelkezésre elegendé forras

Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazdasa tulzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakért6 vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eré6forrasok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre 4ll6
KSZ-er6forrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kozrem(ikodé szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfelel6

A megbizhato
gazdalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel
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pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Nem megfelel§ a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabdlyozasi elGirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirdasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott
Miikédésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és

lizemeltetésbdl
eredd kockazatok

sr 7

el6irasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelel6 mikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgdld biztonsagi
el6irasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattdrozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartdsi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsara a
szikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel6

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének
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Az archivdlasi rendszerek egydltalan nem vagy nem megfelel6en
m(ikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels6 szabalyozasi elSirdsoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zdarassal kapcsolatos hatarid6ket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacié
hidnyos, hidnypdtlasok szama nagy

Zards soran nem deril fény a szabdlytalansagra, azt csak egy
kés6bbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6z6en feltart elhlizédé szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban |évé szabalytalansagi Gigyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint(i zarast

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelmdek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi idGszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozd helyszini ellenérzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacio hatarid6ig torténd
megGrzése, a projektanyagok visszakereshet&sége nem megoldott
A kedvezményezettek részéré a teljes projektdokumentacio
hatdridGig torténé megbrzése, a projektanyagok
visszakereshet8sége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfelel6

ElGleg/visszatartas kezelése nem megfelel

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kovetése a projekt fenntartasi id6szakban nem
megfelel6en torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelel6en toltik
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A zardegyenleg nem keril dtutaldsra a hataridék elmulasztdsa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabdlyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfelel6 hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelel§ id6ben és min&ségben az
Uj igényeket (pl. fejleszt6 munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlsége

TesztelGi kapacitas nem megfelel

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hidanya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR m(ikodése lassi/nem folyamatos (ledllasok), ami
veszélyezteti a hataridGk betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfelel§

Fejlesztési igények szlirése, rangsoroldasa nem megfelel§

Nem megfelelS funkcid és hataskor elvalasztas a fejleszts6 és a
felhasznaldk kozott (pl. nem fejleszt6i feladatokat fejleszté végez)
Az egyes modulok nem megfelelGen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznaldk nem hasznaljak ki az egyes funkciokat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikodé rendszerekkel vald
osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendé pénzt a fejlesztések megfelel6 id6ben
torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasdban
tapasztalhaté dltalanos tendencidkat, felt(in6 eltéréseket, és ezekre magyardzatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozotti Osszefliggések tanulmanyozasdra szolgdlnak, azt vizsgdlva, hogy az Osszefliggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezG6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belss forrasokbdl. Altaldnosan az elemzé eljarasok tgy jellemezheték, mint az adatok
vizsgdlata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellen6rzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen6rzott
informacidk, adatok kozott valamilyen 6sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé 6sszefliggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljardsok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, Uzleti tervben, beszamoldban,

tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik el6,
hogy az ellen6rzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a2 koltségvetés, Uzleti terv, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= 3 koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé 6sszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

= egyszer(i szamitasokat vagy szdmitdsok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriletei és az egyes tételek becslésére;

= a3 normativdk, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulmdanyozasat;

= 3 pénzlgyi és nem pénzlgyi informaciok kozotti 6sszefliiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerd
dsszehasonlité mddszerektdl a komplex elemz6 médszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az 0sszehasonlitd elemzés, amely kozvetlendil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
Uzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriil6 szamadatat egy masik
informdacidval, valamint
= a modellez§ elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészit§ valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb Iépései dltalaban az aldbbiak:
= azellen6rzendd adatokra haté tényez6k azonositdsa;
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= megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhet&ségérdl;

= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

= gsszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;

= magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghaladd kulonbségekre;

= megvizsgalni a magyardzatot egy megfelels, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= hasziikséges, felllvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= Jevonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljardsok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keril6é adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonalld és fliggetlen forrasbdl
vezetik le. Ha az ellen6r ugyanabbdl a forrdsbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen dallapitja meg az elemz6 eljarasbdl merithet6 megbizhatdsag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellenérzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellen6rzés
végrehajtasanak szakaszdban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénzligyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhato eredmények el6rejelzése).

Ha az elemz6 eljarasok a mas Uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldaban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz6 eljardsok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak megvaldsitdasahoz szikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatdrozdsdahoz vagy 0sszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt 6sszefliggések kimutatasdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozéan is ésszerl bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyljtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a, populacid” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozdék (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellen6rzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté koévetkeztetésekre, ha azok sordn a
valészinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil
szikséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismer§ szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyardzatdban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellen6rzéshez felhasznalt informacidk fontos forrdsat jelentik, és a legtébb
vizsgdlati eljardsnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellen6rok — egyebek kozt — jellemzGen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
®= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatdsok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
=  jegyz6konyvek;
= pénzigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellenGrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informacidgydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenGrzés megaéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmdany hatékony moddja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a
kilonb6z6 szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azdltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmdnyra, mint relevans mddszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kulonb6z6 intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartas, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldterilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
=  Helykihasznaltsag iskoldkban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
=  Projektmenedzsment,
= Szolgaltatas minGsége,
= Jarmduvek, |étesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megadllapitdsa, hogy lehetséges-e az ellen6rzott szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival tdrténé ésszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
belili mds részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kils6
szervezetekkel az orszagon belil vagy kulféldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitdsa. Ez a médszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség javitasat és
a megtakaritadsokat szolgdld lehetSségek azonositdsat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrdld 6sszehasonlitas végezhetS oly médon, hogy azonos funkciét ellatd szervezetek
adatait vetik 6ssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlito elemzést végez az ellenér, szadmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények 6sszehasonlitdsa céljgbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatds minésége. Az 6sszehasonlité elemzés mdodszer alkalmazdsa
Oszténézheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az ésszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek G6sszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kériilmények kézott mikddnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitasuk egyenlétien
lenne);
= gz adatok begyiijtésének modszere kbvetkezetes;
= gz ellenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
Osszehasonlitdsokat elfogadjak, mig az elmarasztaldokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek dltaldaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kovetéen
elvégzett uUn. ,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 dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellen6rzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — terliletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
m(iveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési m(iveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolddd elemi (naturdlis) adatok.

A pénzigyi tranzakciokbdl kdzvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvdltozdsok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet6en a vagyontargyak kérében),
hogy az ellen6rzott id6szakban sem pénzligyi tranzakcié, sem konyvelési mlvelet nem
érintette az ellen6rzend6 adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgdlat ald vondsuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom Osszesitett mlveleteire, illet6leg a f6konyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kord tételes
vizsgdlatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer( végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalanddé tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(Iényegességiik) alapjan jelent@s, fontos tételnek mindGsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 0Gsszegszerd(
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas dllitast, illet6leg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenGrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellenérzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikodtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemz&en ugy épil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljestlését vizsgalja.

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

129



Kritérium Egyedi teszt jellemzdi és példaja
A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellen6rzése, hogy az

szabalyszer(isége

megfelel-e a vonatkozd jogszabdalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai uniés tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad dsszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellenGrzése, hogy a pénzligyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az 6sszes, adott idGszakban
felmeriilt kételezettségvdllaldst.

A miikodés
valdssaga

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

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartdasokat is vizsgdlhatjdk, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljardsokat
haszndlhatnak — féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakcidok osszege megfelel§ bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizheté, hogy a megfelel6 dtvdltdsi
drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra térténé
dtvdltdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrdsok kézétt emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénzigyi
nyilvantartdsokban megfelel§ értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy az eurdpai unids alapok
tdmogatdsdbdl vdsdrolt eszkbz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelel6 értéken van-e nyilvdntartva, ésszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.
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Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy egy, a pénziigyi
nyilvdntartdsban szerepld eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltéként nyilvantartott gyakornokok valdban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szadmban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsdt jelentik — a gyakornokok
megszdmoldsdt, vagy az eszkbzok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellen6rzott szervezet tulajdondaban vannak-e, illetve azokat
megfelel6en hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellenérizhet6, hogy az ellenérzétt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az eurdpai unids tdmogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenGrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelel6ek-e.

Pl. az inputokndl ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelel6 volt-e. Az outputokndl
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék 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 belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellen6rzés targyardl (pénziigyi elszamolasrél, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfelelGségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a muveletek, adatok teljes korl tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljardsok a valdszinlségen alapulnak, akdr statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szé.

Az eljarasok két f6 tipusa:
= avdltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellen6rzés soran elegendd és megfelel6 ellenbrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelGen jellemezzék, reprezentdljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba kerilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasdval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellen6rzésre a nagy és a jelentls tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentdlnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

s

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellen6rzott szervezeten belll vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogylijtés. Az informaciogydjtés kore az irdsban
bekért hivatalos vélaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szbban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztatdskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztatdskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellen6rzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétll bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mds munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozo
ellen6rzési pontokrél. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kilonb6z6 folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= afolyamatot m(ikodés kézben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciét végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellen6rzési
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pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkészilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az &szinte és nyilt 1égkérii kommunikacidéra. A kiilonb6zé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriiményeit a kovetkez6kben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd&szavakkal kezd&dnek, és Uj, még nem elemzett informacid gylijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszaddst tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gyljtheté be, és
ellendrizhet6 a tudas és tapasztalat mélysége. Segitséglikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely terlileten vagy témaban, igy jelent6s informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az aldbbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

- lrdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhatd az
interjualanyra, hogy egy bizonyos mddon valaszoljon. Altaluk taldn olyan vélaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdék kell6
bizonyitéknak.

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

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhet6k, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfelel6 bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovet6en azt a lehet6 leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacid
kilondsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témdra vonatkozé informacidk megszerzését szolgdld kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informacidgyljtés fontos eszkodzei lehetnek a kérd8ivek. Gyakran

hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds minGségének megitélésére vagy a szolgdltatasnyujtas

javitasi lehet6ségeinek felmérésére. A kérd8iveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kérilmények esetén megfelel§ alkalmazasuk:
a) haazinformacidgyljtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;
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b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) haazellendr a szervezet erGsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds min&ségének felmérése az lgyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdéiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informacidk minGségére, és ezért a
gondos megtervezése kilondsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerl kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitoltési hajlanddsag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom terileten, az anyagi erd&forras- és
vagyongazdalkodds, emberi eré6forras-gazddlkodds és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdGivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informacidk begy(ijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenGrzési
terlileten szamos valaszadd kérdezhetd meg. A legf6bb mennyiségi felmérési mddszerek a
postai (sajat kitoltésl) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interju, mint ellen6rzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakért6 munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel 6ket olyan tipusu informdcidk gydjtése soran, és olyan eredmények megalapozdsara,
amelyek esetén a valaszaddk véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az tgyfelek véleményét a szolgaltatasokrol, de el6fordulhat a kormanyzati programok
kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabdly-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése.

A fbkuszcsoportok ugyanakkor Aaltaldban nem szdmszer(lsitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgdltatnak, éppen ezért specialis elemzGi- és a vizsgalt
terliletre vonatkozd targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten belll konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gyljthet6 informacié. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd |épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
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kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizdrdlag a folyamat, tevékenység f6bb
jellemzGire, |épéseire 6sszpontosithassunk oly mddon, hogy ezeket kilon-kiilon és egymdssal
valo Osszefluiggésikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellen6rzés soran
alkalmazandd maédszertan megtervezését, igy példdul annak elddntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockdzatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgdlva
alkalmazzon-e a belsd ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlitd médszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellen6rok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kilénésen:
= A beazonositott kontrollokat kozvetlenil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltardsa és
csokkentése tekintetében;
= Akontrollok jellemzéit 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 ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyitt mikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon terileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6d6 vagy hianyzd kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
aldbbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfelel6ek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is |étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellen6r feladata az, hogy a kontrollok kombindciéjat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valészinUsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok létezését
és azt is, hogy erré6l az eredményes mikodésrél teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthet§, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség( alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelel6
ismeretében, illet6leg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes m(ikodésébél szarmazé
bizonyossdg, az alapvet6 vizsgdlati eljarasokat, kiilonésen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annadl a szervezetnél, ahol a m(ikodés és annak megfelel6en a belsd irdnyitasi és ellendrzési-,
illetve szabdlyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikodése nehezen ellenGrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentGs
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen korilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténd tételes vizsgdlatdnak eredményességét
nagymértékben elGsegiti a bels6 kontrollok tesztelése. Az ellenGrzési eljdardsok kombinalt
alkalmazasdval allapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritdst sért6 események,
valamint a gyenge teljesitmény és a bels6 kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-
okozati Osszefliggés. Ez lehetGséget nyujt az ellen6rzott szervezetnek a belsé
kontrollrendszere javitdsara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a m(ikodés
szabdlyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellen6rzési bizonyitékot szolgdltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a mlikoédés hianyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasdra a vonatkozd ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatdsara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fenndll a Iényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockdzata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgdlata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenGrzési program része — Ujra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelent8s kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér
ennek érdekében:

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

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

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, id6szikségletérdl és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (min&ségik és hatokoriik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelel6en mikodnek;
= Avizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6dé tranzakcidval jard folyamat, mint
azigénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockdazat bekovetkezhet-e a megfelel6en mikodd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelel6en mikodnek-e. A
dokumentdcionak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felllvizsgdld meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
mikodott, akkor harom lehetGség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellenGrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
= Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelGs személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellenér megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogdssal kapcsolatosan, arrél
0sszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatdssal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezG6k:

= Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgdldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikodésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitds, Gjraszamitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartdsok szdmszaki felllvizsgalatdbol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellenGrzése), vagy pedig 6nallé szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljardsok egyik legf6bb moddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozdson vald részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellen6r egyrészt a fizikai formaban |étezé dologrdl, masrészt a
m(ikods eljardsokrél, folyamatokrdl szerezhet be informaciét, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfelel6
eljarasokat kovetik-e. Az ellen6rok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgdlt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok
m(ikddés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok
szdmadra a problémaknak az ellen6rzott terilettel torténé megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés
hosszabb id&szak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kdvetkezGket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést Ugy kell (elfogadott angol szdhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és rogzitsik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti
jellegti feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetlenll érintett dolgozdknak torténé bemutataskor az ellenér
koriltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdék tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevlinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzad ugy, hogy kdzben
objektiv megfigyel6 szerepiket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacidként szolgalhat.

- Vegylk figyelembe a dolgozék altal azt kovetéen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellen6rok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerlen panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszind, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegend6 bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a bels6 kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellen6rzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének maodjara.

Célszeri, ha az ellendér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellen6rzott szervezet dolgozdjaval egyltt aldirt dokumentumban (kdzos
jegyzékonyvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiség( tranzakcio és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysagdnak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A tdrgyi eszk6zok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdbb megbizhato ellenbrzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolds: az ellenGrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazoldsat kéri az
adodsokkal torténd kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazoldssal ellenGrzési
bizonyiték szerezhet6, pl. a vevsi és a szdllitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres Ggyek allasdanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriltekintés mellett
alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kilonos figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kilsé felekkel kommunikal, hiszen a bels6
ellen6rzés alapesetben nem terjed ki a szervezet uzletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacid csak informacidkérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatdarozasa. Tipikus formaja a pénzligyi adatok egymas kozotti vagy a pénzigyi és
a nem pénzigyi adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése. Az 6sszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték megbizhatésdga dontéen a vizsgalt Osszefliggés
valdszinlségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszk6zok Iétezésétdl,
illetve megfelel6 mikodésétdl flgg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végz6 személy jelenlétében a felel6s személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési célbdl.
Mdszaki jellegl ellen6rzéseknél jellemzé.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilondsen az
alapvetd vizsgdlati eljardsok végrehajtasara, ha lehetéség van ra, célszerl a szamitdgéppel
tdmogatott ellendrzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.
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Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatdk, amelyek
segitségével elvégezhet6 a belsd kontrolleljarasok vizsgdlata vagy az adatok osztdlyozasa,
Osszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezelS program (mint pl. a mintavételezést
tdmogatd IDEA nevl program) haszndlatdra utal, amely lehet6vé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezé és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kiszlrését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatdk példaul:
= hibas értékek, eltéré értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy 6sszesitésének vizsgalatara;
=  szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
=  kilonallé allomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatok idérend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
=  rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazdsa az elvégzendé eljarasok, funkciok el6zetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozé
szabdlyokat is, igy pl. az eredmények el6allitdsahoz felhasznalt dsszes bedllitas, |lekérdezés
részleteinek dokumentdlasat (ez altalaban nem jelent kilon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden mdveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).
Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan m(ikodott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellen6rzési bizonyitékot nyerjen. Az ellenGrzési
megallapitdsok kialakitdsa soran az ellenérok gyakran nem vizsgdljdk meg az Osszes
rendelkezésre allé informaciét, mivel az célszer(tlen lehet és elfogadhaté ellenGrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetévé
teszi, hogy az ellenGrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzé8it, mint ellenérzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikak haszndlatat jelenti, amelyekb8l matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populaciéra, mivel a
minta nem valdszin(i, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. Atesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacid teljességének
figyelembe vételét.
= Akontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandé id6szak meghatdrozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magdban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdrozdsa tdblazatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adddd hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populdcié rétegzését, a populdcié alpopuldcidkra torténd bontasaval. A szérds
mértékének az alpopulacidkban térténé csdkkentése lehetévé teszi az ellen6r szamara, hogy
az allandé pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenbrzési minta méretének és Osszetételének meghatarozdsa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellen6rzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi mdodszereket. Az ellen6rnek fontoldéra kell vennie a mintak
meghatdrozasa és elemzése soran a megfelel6 szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fligg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése sordn tipikusan a jellemzdk alapjan torténé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgdlati eljarasok) gyakran a
valtozd szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetdris.

Ellenérzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell vennitik az elérendé specifikus ellen8rzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszin(ibben szolgalé ellen6rzési eljarasokat. A
megfelel§ mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcid — A populdcid azon adatok 6sszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populdcid egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdld populaciénak megfelel6nek és teljességét tekintve
ellenérzottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta |étrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel6
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld jellemzdékkel bird
alpopulaciékra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozdsa sordn az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetGsége, hogy az ellendr eltéré
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellenérzési eljarasnak vetné
ald.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockdazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszindtlennek értékeli, mikor a valésdgban a populdciéban Iényeges hibas allitasok
vannak.
= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszinlnek értékelik, mikor a valésagban a populdciéban nincs Iényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellen6rzési kockdzat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdazatra, a
kontrollkockdzatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhatd hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populdcidban, melyet az
ellenérok még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellen6rzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
[ényegességrél. A megfelel§ség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Ha az ellenér arra szamit, hogy a populacién belil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populdcidoban valéban fellelhet6 hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhatd hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a populaciérdl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének meghatarozdsa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellen6rzések sordn megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazd
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivdlasztdasa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcidban lév6é mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az els6 intervallumot véletlenszerlen inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékd kivalasztas, ahol a populacié minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 S) azonos valdszinlséggel kertl kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos mddon o6nalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keril kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdszinlséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkerillve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellen6r elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtél eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden Uj felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populdciéra nézve.

Az ellenérnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd szempontjabdl
(ugy, mint a statisztikai mintavételi mdédok) a populdciét reprezentdlja. Az ellenérzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populacié
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenl6 vagy ismert valdszintiséggel keriljon kivalasztasra (ugy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulé kivélasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerl kivdlasztdssal egy
intervallumon bell)

6. Az értékelend6é mintaelemek kivalasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellenGrzési célok elérésének megfelel6 ellenGrzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozasadban, az ellen6rnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési
modszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat ajra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhatd legyen, valdban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak
minGségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kovetkezményeit az ellenGrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomldsdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korl kihatdssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellen6rzési bizonyossag,
az ellenérnek képesnek kell lennie megfeleld ellen6rzési bizonyossdg elérésére alternativ
ellen6rzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellen6rnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populdciora
olyan kivetitési mddszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljdrassal. A minta kivetitése magdban foglalhatja a populdcidéban valészinileg fellelhet6 hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazdsa miatt nem kerilhettek felderitésre, tovdbba a fellelt hibak min&ségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdcidban fellelt hibdak meghaladjak-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populdcidra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellen6rzési célok eléréséhez relevans egyéb ellenérzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populaciéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellenérnek ujra kell értékelnie az ellenérzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenGrzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellen6rzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a haszndlt mintavételi eljardsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrdsat, a hasznalt mintavételezési mddszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer( kezd6szam vagy a moddszer, mellyel a véletlenszer(i kezdést meghatdroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellen6rzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsé ellendrzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan tortén6 mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztdlyba sorolhaté, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes
szamdara vonatkozé kovetkeztetések levondsara. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabdlyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelelGséget kell vizsgalni.
Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevdk ,megfelel6”
vagy ,nem megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemz6k szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellenGrzési pontjainak megfelel6ségi vizsgdlata, () targyi eszkdzok
nyilvantartasba vételére vonatkozod ellenGrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altaldaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott 0sszegek indokoltsaganak meghatdrozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valod kivetitését foglalja magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgo adatokat gydjtenek 6ssze.

A jellemzék alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban |éteznek tovabbi mintavételezési technikdk is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderité jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemz6k alapjan torténd mintavétel

A jellemzék alapjan torténé mintavételt az ellen6rzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagdnak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemz&k alapjan
torténé mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenbrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazdsakor a minta felhaszndlasdval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl valé eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési ardny a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési ardnya, akkor a belsé ellen6r — a haszndlt megbizhatdsagi
szintnek megfelel6en — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelel6en mikodik.

A jellemz6k alapjan térténdé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellenér azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur¢ feletti megrendeléshez két belsd alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghaladd értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd értékl(i megrendelés egy mintavételi

egység.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkez6:
n1=(C2x p x (1-p)) = P2
ahol

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

C = megbizhatdsagi egyitthatod; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhdany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szdm egy
préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellenér elfogad. A jellemz6k alapjan torténé mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhatd hibaarany varhatd szdzalékatdl vald eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaardnya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhaténak mindsiti azt. A megkivant pontossdg itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté ardny — varhaté hibaszazalék (p))

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

n1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05°

n1=74.64 azaz 75

146



d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszer(ien kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysdgdval, hogy
megkapjuk a minta hibaszadzalékat. A minta hibaszazalékdra és a minta nagysdgdra alapozva
az elért fels6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6
hibahatar tullépi a megengedett ardanyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ald a tervezett ellen6rzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemd mintdban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehat az ellenGrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelel6en
mUikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A vialtozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljdk. Ez a mintavételezési
eljards arrdl ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
Iényegesen eltér-e az aktualistol.

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

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartdsokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabdl, amelynek nyilvantartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitéi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkez6:

n;=(C? x 0?) + P2

ahol
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n1 = minta mérete (Iasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyltthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becslilt 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 elfogadhato
pontatlansagot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 euré (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysdga 2609.
ni=(1.64%2x 125%) + 12.50?
ni=268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsllt értékét kiszamolhatjuk a kovetkez6 képlet hasznalata segitségével:

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

Ezutan az eredményt értékelhetjik annak vizsgalatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becslilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerd@sitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy a
belsé ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000
euroig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelel6nek nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni1) tul nagy, akkor a kovetkez6 képlet haszndlhatd egy
konnyebben kezelhet6 mintanagysag eléréséhez:

n=ni+(1+n1/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatdsagi egyltthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szdzalékos minta reprezentdlja megfelelGen a sokasdgot. A 95 szdzalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyltthatd egy altaldnositott érték, amely kritikus
fontossdgl a minta nagysaganak meghatarozdsdban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egyltthato értékek a kovetkez6k (kettGs végl tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatdsagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellen6rzott szervezetek mikodésével, gazdalkoddsaval, konyvvezetésével,
ellenbrzésével kapcsolatos jogszabalyok altaldban keretjellegliek. Ebbdl kdvetkez6en az
egyes szervezetek vezetSinek kotelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabalyzataikban egyértelmlien, kovetkezetesen és kell6
részletezettséggel szabdlyozzdk a szabdlyszerl és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddo jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozdsi elemeket az ellenérnek 4altaldban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korlen tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= ¢sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcid
betoltésére;
= afeladatok végrehajtasdval kapcsolatos hatas- és felelGsségi koroket megfelel6en
meghataroztak-e;
= a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellenbrzési pontok
kell6en kiépitettek-e és mlkodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fliggéen azok tevékenységétél, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkez6k:
= 3z alapitd okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és mikodési szabalyzat,
= Qagazdalkoddsi szabdlyzat,
= Q3 gazdasagi szervezet lUgyrendje,
= aszamvitel szabdlyozdsa,
= 3 pénzlgyijogkorok szabdlyozasa,
= 3 kockazatkezelés, a bels6é kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellen6rzés
szabalyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemz6en az ezek targyat képezé
tgyletekbdl, tranzakcidkbdl vagy tevékenységekbdsl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennitk, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes mikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes id6tartaman keresztiil
folyamatosan mikodtek.
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= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok m(ikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példdul minden tranzakciéra, amely a konyvelési rendszeren
keresztulhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erGsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra irdnyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
és megfelel6 bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté m(ikodésérél az adott terileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetlenil attdl, hogy az alsébb szintl kontrollok — az
adott hibdk tekintetében — megfelel6en miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzé6i:

= elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljardsok kozil, amelyek a
potencidlis hiba elharitdsara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhet6 a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
m(kodésik, mert példaul szilard bizonyiték taladlhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb mikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése elGtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mUikddésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszer(i lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll m(ikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meril fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara irdnyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felel6s személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6
mintdt venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabbda annak
a lehet6ségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos mikodését nem
kompenzdlja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra kertltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll m(ikddésének megbizhatésagardl is elegendd és megfelel
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészit6 tesztek elvégzése problémdat okozhat az ellen6rzés koltségeinek és
idGhatdrainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészit6 tesztek raforditasigényét célszerd
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkil elvégzendd, nagyobb mennyiségi
alapvet6 vizsgdlati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kés6bbi ellenérzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfelelS értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészit6
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:
= arendszer kialakitasanak (el6zetes) értékelése soran nem sikerilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikodésbeli hibakra vonatkozdan;
= akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen m(ikodnek;
® nincs lehetGség — az adott ellenGrzés keretei kozott —a kulcsfontossagu kontrollok
mikodését az ellen6rzott iddszak teljes id6tartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességérél az ellendr jellemzéen a kovetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
= Kivald: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintl elvardsoknak és a
szabalyozasoknak a mikodésbeli hibak megel6zése és feltdrasa, kijavitasa
tekintetében.
= J6:abelsé kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhaté mértéki) hidnyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvardsokat a mikodésbeli hibdk megel&zése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a belsé kontrollrendszer mikodésében tul sok hianyossag fordul el
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata

Az ellenGrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya

alapjan)

\ 4

Hogyan mikodnek az
ellendrzott folyamatok?

A 4

EllenGrzési bizonyiték

Informacidk, adatok

Megfigyelések

Informacidk, adatok elemzése

Egyéb

_______________

Hogyan kellene m(ikddniik az
ellenérzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
e Normak
e Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok

--II3ay) Ellendrzési

LT kritériumok

L SEYED g
' bizonyitékok |
VL /
Ellen6rzési megallapitasok
Kovetkeztetések

.

Javaslatok




10. szamuG melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrd|

A bels6 ellendr 6sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellen6rzott teriletrél. A
véleményt a kovetkez6 ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenérzés ,,megfelel6nek” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfelel6 bels6
kontrollokkal rendelkeznek, és minGségi teljesitményt mutatnak. A megallapitdsok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsG ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kdzolt megallapitasok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljardsokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzaért6 munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitdsara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelel6nek” itélt teriletei a legtobb tekintetben
megfelel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenGrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kovetik
nyomon megfelel6en. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezet6je nem tesz
megfelel§ korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitdsi és ellen6rzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljardsok altaldban hatékonyak, és az ellenérzési megallapitasok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a tertileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem kovetik nyomon és
nem felligyelik megfelel6en, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat mukodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szlikség, amit a terillet vezetGje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kbvetnilk.

Kritikus
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Az ellen6rzés ,kritikusnak” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a m(ikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6
bels6 ellenbrzési pontok vagy folyamatok miikodésérsl 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 eljardsok ilyen
esetben megakaddlyozzdk az ellen6rzés teriletén kitlizott célok jelent6s részének
megvaldsulasat. A korrekcidos intézkedést a vezetés részér6l szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellenéGrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mlkodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellenbrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzad nem értg, illetve hanyag lgykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétl6dé figyelmen kivul hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe kerilt, ami — ha nem tesznek sirg6sen intézkedéseket —
végsG soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szdmu melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megadllapitasait célszer(i a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellen6rzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagdra, hatékonysdgdra és eredményességére vonatkozé befolydsukat. A
megallapitdsok és az adott megallapitdshoz tartozd kockdzatok rangsoroldsdnak
osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent&séglinek minGsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelent6s. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altaldanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagydsa, amellyel a
szervezet jelent6s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelent6ségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelent8séglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentGséglinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelent&sen a cél
vagy célkit(izések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos m(iveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megallapitasok rangsorolasara a tuloldalon Iévé tablazatban!
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Megdllapitds #1

Az Utalvanyozasi Szabalyzat
nem alkot egységes

szerkezetet, tovabba hianyos.

Atlagos
jelentGségl

Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

Jogosulatlan
kifizetések, illetve
hataskor tullépések
kovetkezhetnek be.

Az Utalvanyozasi Szabalyzat
egységes szerkezetben toérténd
kialakitasa, a jelentésben
részletezett hidanyossagok
felszamolasa.

kozepes

Igen

Megdllapitds #2

A kiadasi, valamint a bevételi
bizonylatok érvényesitése,
utalvanyozasa, ellenjegyzése
nem minden esetben a
vonatkozo szabalyzatnak
megfelel6en torténik.

Csekély
jelentdségli

A folyamatba épitett
és a vezetdi
ellendrzés hidnyaban
szabalytalan
kifizetések
kovetkezhetnek be.

Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés gyakorlataban fokozni
sziikséges a folyamatba épitett,
valamint a vezetGi ellen6rzést.

alacsony

Igen

Megdllapitds #3

A kotelezettségvallalds,
utalvanyozas pénzigyileg nem
aldtdmasztott.

Kiemelt
jelentdségli

Nincs elGiranyzat
nyilvantartas, ennek
kovetkeztében az
elGiranyzatok
felhasznaldsa sem
kovetheté nyomon.

Az aldirasi jog gyakorlasakor az
elGiranyzat helyzetérdl
dokumentum &atadasa.

magas

Igen
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12. szamu melléklet

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.p
df

A BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO
ETIKAI KODEX
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BEVEZETO

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezet6 és a belsé
ellenérok a belsé ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsadd
tevékenységet ideértve) az allamhdztartasért felel6s miniszter &altal kiadott etikai kddex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kédex (tovabbiakban: Kédex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsé ellendrzési
tevékenységet folytaté személyre, igy a kiilsé szolgaltatdkra is.

A Kodex a belsé ellenérok feladatellatdsaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belss ellen6rzési tevékenység ellatasa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a koltségvetési szerv belsé ellen6reinek elkotelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- el6segitse a belsé ellenbrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulasat.

A flggetlen és targyilagos bels6 ellenbrzési tevékenységet ellatdknak a kozszféraban altalanos
etikai kovetelményekhez viszonyitva szigorubb etikai elvarasoknak kell megfelelnitik. Ahhoz, hogy
ellenéri véleményliket hitelesnek tartsdak és elfogadjdk, az ellen6rok munkdjanak és
magatartdsanak mindenkor és minden kortlmények kozott feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfelel6 feladatvégzés megerdsiti az ellen6rzés iranti
bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és altalaban kedvez6 hatdst gyakorol a kézigazgatdsnak, az
ellen6rzés rendszerének és az ellenérok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodex
elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellen6érék és munkdjuk irant.

A belsé ellendrzési vezetének kiemelt szerepe van a belsé ellen6rzés etikus mikodésének
kialakitdsaban. Ez a felel6sség magdban foglalja a példamutatdst, a belsé ellenérok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint segitségnyujtast
a felmeriil6 egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkeriilésében, illetve megoldasaban.
3
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A Kédex egyrészt ismerteti a bels6 ellenGrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolédé elvart cselekvési
szabdlyokat is.

A Kédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Utmutatdst minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényl6 helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kédex irdnymutatasai, valamint a belsé ellenGrzési vezetGvel, majd a koltségvetési szerv
vezetGjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai allasfoglalas kérhetd az
allamhaztartasért felels minisztertdl (Pénziigyminisztérium, Allamhaztartdsi Szabalyozasi
FGosztaly, 1051 Budapest, Jézsef nador tér 2-4.).

Jelen Kédex a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének (lIA, Institute of Internal Auditors)
etikai kddexének figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellenér:

1. munkajat becslilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felel6sséggel végzi;

2. a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelel6en végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy bels6
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatasat végz6hoz, a belsé ellenbrzési
szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanudsit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
illetve jogtalan el6ny szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kell6 szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatandl az informdacié gylijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

A belsé ellenér minden lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységt6l, mely sordn a szakmai célok litk6zhetnek a belsd
ellenér egyéni érdekeivel. A belsé ellenér az 6sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeril minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcié veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolydsolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatésag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelent6s tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységril szolo ellenbrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés sordn tudomadsara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfelel6 felhatalmazas nélkil ezeket az
informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacio kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellenér:

1. a tevékenysége sordn tudomasara jutott informacidkat koriiltekint6en kezeli, azok megfelel6
védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
el@irasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sért6 mdédon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat sajat hataskérben sem kozvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellenérzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez szilkséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyltt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellenér:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a szlikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal, ajanlasokkal és
az allamhaztartasért felel&s miniszter altal kiadott modszertani Utmutatékkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és minGségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyiittm(ikodés

A belsé ellenér koteles olyan magatartast tanusitani, amely el6segiti az ellenérok, illetve az
ellendrok és az ellenGrzottek kozotti egytttmiikodést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat.
A belsé ellenér:

1. egylttm(ikddés révén elGsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejl6dését;

2. egylttmikaodik kollégaival.
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XIl. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

Kotelez6 (K)/
Ajanlott (A)

1.szamu iratminta | Belsd ellendrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta Folyamatlista A
5. szamu iratminta Belsé ellen6rzési fokusz A
L . Interju kérdd8iv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta ; . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta | A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa A
L. ) Folyamatok kockdzatanak értékelése és a
9. szamu iratminta e A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés Gsszesitése A
11.szamu iratminta | Kockazati térkép A
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szdmu iratminta "y . K
kapacitas meghatdrozasa
13. szamu iratminta | Eves ellen6rzési terv K
14. szamu iratminta | Ellen&rzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesit& levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett) A
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19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjikészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21.szamu iratminta | K6z0s jegyz6konyv
22.szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23.szamu iratminta | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzits jegyz6konyv
L. ) Kisér6levél ellenGrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta o ys s
megkiildéséhez
25.szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26.szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyz6konyv
L. . Kisérélevél lezart ellen6rzési jelentés
27.szamu iratminta o ys s
megkiildéséhez
28.szamu iratminta | Ellen6rzési jelentés/-tervezet
29. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa
L . Tajékoztatd intézkedési terv és beszamold
31. szamu iratminta o
készitéséhez
Ellenérzési lista a belsé ellen6rzés tervezése
. ) elGkészitésének, ellebrzés felkésziiléséhez,
32. szamu iratminta , o . f o sora
végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos
mindségbiztositasahoz
37.szamu iratminta | EllenGrzést kdvetd felméré lap
38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatdk
39. szamu iratminta | Ellenérzések nyilvantartasa
40. szamu iratminta | Ellen6rzési mappa
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41. szamu iratminta

Tandcsadoi feladat munkaprogram

42.szamu iratminta

Tanacsadodi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamdu iratminta — Belsé ellendri képességek

Belso
ellendrzési
vezetd

Belsé Vizsgalat-

Megnevezés ellendr vezetd

K: kotelez6; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu fels6foku végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyvel6 A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
K6z0sségi tamogatdsok ellenbrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald A A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhdztartasi, kdltségvetési ismeretek K K K
Adodzasi ismeretek A K K
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Belso
ellendrzési
vezeto

Belsé Vizsgalat-
ellendr vezeto

Megnevezés

Bels6 szabdlyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

Informacio és menedzsment

Adatgyljtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolédd) K K K
Informacid szintetizalasa K K K

Az ellen6rzési munka megfelel6 dokumentalasa (iratmintak,

. P s ey s K K K
munkalapok haszndlata, ellenGrzési bizonyitékok gydjtése stb.)
Onképzés, kiegészits adatgy(ijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztds, informacidé aramoltatas K K K

Maddszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellen8rzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatdsa, |ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezbk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K

Végrehajthatésag-kdzpontu gondolkodds (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittm(ikodés

Megallapitdsok pontos, kovetkezetes és tomor irdsba foglalasa K K K
Szébeli kommunikacios készség K K K
irasbeli kommunikaciés készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egyuttm(kodd készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kils6 partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitdd
FelelGsségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hatarid6k teljesitése, id6gazdalkodas K K K
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
K6z6s meghajté hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozd A K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellenbérzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibakrol - A K
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Onképzési lehet8ség biztositasa a munkatarsak részére

Bels6 képzés

Hatarid6k betartasa/betartatdsa

Egyértelm( feladat meghatdrozas

Delegalas

RIRIR|I>|>

AR|IRIAR|IAR| R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informacidk
rendelkezésre bocsatasa

>

~

Utemezés/tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

>|>|>» X

A|IRAR|IR|IR
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2. szamu iratminta — Tudds- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

’ Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5)

fiit gt . Statusz
kategoriak fejlesztést

igényelnek)

(1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/koézepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu fels6foku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyvel6

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

K6z0sségi tamogatdsok ellenbrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgald

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozd hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adodzasi ismeretek

Bels6 szabdlyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacio és menedzsment

Adatgyljtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolédd)

Informacio szintetizalasa

Az ellenGrzési munka megfelel6
dokumentaldsa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gy(ijtése
stb.)

Onképzés, kiegészits adatgy(jtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztds, informacidé aramoltatas

Modszeres és rendszerszemléletli gondolkodas

Az ellenGrzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezbk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kozpontu gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egylttm(ikodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor
irdsba foglalasa

Szébeli kommunikdacios készség

lrasbeli kommunikacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaldképesség

Egyuttm(kodd készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitdd

Felel6sségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatarid6k teljesitése, id6gazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K6z6s meghajté hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozo intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezet6i kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehet8ség biztositdsa a
munkatdarsak részére

Bels6 képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa
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EgyértelmU feladat meghatdrozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szikséges informacidk rendelkezésre
bocsatdsa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozdsmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést . .
gy P gy ) Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovdhagyta (koltségvetési szerv vezetd
' vezets?):
Datum: Datum:
Alairas: Alairas:

3Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont

175



Féfolyamat

4. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok*

Folyamatgazda

F6folyamat #1 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3 .

F6folyamat #2 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3 =
Folyamat #4 =

Foéfolyamat #3 Folyamat #1 =  Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3

4 A szervezet méretétd| és a folyamatok komplexitasanak fiiggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)

beszurasa szikséges.
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5.

szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

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

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allék
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténd
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
el6irdanyzatok
tervezése, az
el6irdanyzatok
felhasznalasanak
hatékonysdaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - bels6
kontrollrendszer

stb.



6. szamu iratminta - Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogylijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenérzés munkdjat az aldbbi kérddéiv kitéltésével!
A kitoltést megel6z6en kérem, olvassa el az alabbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak min6sil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok
lehetnek pl. mikodési, ellenbrzési, szabdlyozasi, pénzligyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
er6forras, informatikai stb. kockazati tényezdk.

Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jél kell mikodnituk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekévetkezd események
vdrhatd érték kériili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt Ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekdovetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintli, az egész szervezetre kihato
,hozzdaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkérnyezet magdban foglalja:
= avezetés filozofiajat és stilusat,
= acélok kitizését és a teljesitmény értékelését,
= az etikai értékeket és integritast,
= elkotelezettséget a szakértelem mellett,
= atevékenységhezilleszked6 szervezeti strukturat,
= belsd szabalyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkérok meghatarozasat,
= hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
= tovabba a kockazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a bels6 kontrollok 6sszes t6bbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

178



Tandcsadoi tevékenyséq:

A belsd ellenérzéssel szembeni elvardsok atalakulasdval a belsé ellenértél magas szint(,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezet6i, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abelsé ellendrzés kell§ atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja &rizni a kivilallésdgat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy j6 bels6 ellenbrzés rendelkezik a , kiils6 szakért6” megfelel6 raldtasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idGszak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb
célkitizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszu-
és rovidtavu célkitlizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan milyen lehetGséget lat?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkornyezetében, amely kiil6nos figyelmet igényel a kovetkez6 években/évben?
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5. Maegitélése szerint mire irdanyuljon a kovetkezs id6szakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsd ellendrzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellen6rzés tanacsadoé tevékenységét? Ha igen, milyen

témakorben?

KERDOIV
A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a
nemzetiségi 6nkormanyzat, téarsulas, a
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd
szabalyokat alkalmazo egyéb jogi személy)

180



Pir szama:

V744

A kérddéiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamold (irlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.

181




l. Kiils6 Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. kozott) kiilsé szerv altal
ellenérzés?

lgen (] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzb szerv Ellenérzoétt tertlet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont kiilso szerv altali ellendérzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilso
szerv altali ellendrzeés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes haldzat, hardver, szoftver)

Igen [] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént

1. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

Koételez8en elldtott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhato pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kotelezéen ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont 5-nél kevesebb kotelez6 és van onként vallalt
feladat illetve 5-nél tobb kotelezoen ellatott
feladat, de nincs onként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezéen ellatando és onként

vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozéan hatdlyositotta-e az alabbi szabdlyzatait?

eljarasrendje

Szabalyzat Igen Nem
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
Integritdst  sért6  események  kezelésének

Ellen6rzési nyomvonal

Munkakori leirdsok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok 6sszege:

Kérjiik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszamolé 1. szamu (rlapjat.

20... év

20... év koltségvetése

Megnevezés eredeti

el6iranyzat

modositott
el6iranyzat

eredeti modositott

teljesités e x ot
eléiranyzat | el6iranyzat

Koltségvetési kiadasok

Osszesen

Személyi juttatasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
juttatasa /K4/

- gépjarmdii-
lizemeltetésére forditott
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1

Kiadasok esetén:

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 millio kozotti kiadasoknal
3 pont 80 millié kiadasoknal

Személyi jellegii kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van a személyi jellegii kiadasok az
osszes kiadashoz viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % ko6zott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Segélyezés

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az oOsszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % ko6zott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

Gépjarmii iizemeltetésére forditott kiadasok

0 pont nincs

1 pont 10 % alatt van az oOsszes kiadashoz
viszonyitva.

2 pont ha 10-40 % kozott van

3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:

Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamolé 2. és 4. szamu Grlapjait.

20... év 20... koltségvetése
Megnevezes eredeti modositott e eredeti maodositott C
e x i teljesités e e e Teljesités
el6iranyzat el6éiranyzat eléiranyzat | elGiranyzat
Koltségvetési bevételek
O0sszege
Finanszirozasi
bevételek

Sajat bevételek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont

80 millié alatti bevételeknél.

1 pont

80-100 millié kozotti bevételeknél
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2 pont 100 millio bevételnél

Sajat bevételek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az oOsszes
bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % kozott van

2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tuli szallitoéi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen [] Nem [ ]
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont | 5
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitoi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltlintetni!)

Szabélyzat megnevezése

Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkoltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfoldi és kiilféldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- es eszkoz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kerdesei
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kozérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik
rendelkezik.

szabalyzattal

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tobbségi tulajdonnal rendelkezik

lll. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhatd-e targyévben illetve kdovetkez6 évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas id6pontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurdpai uniés forrasokkal tdmogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban lévé és lezart tdmogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjlik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | 3
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont | Amennyiben nincs tamogatas
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1 pont

Van egyfajta tamogatas

2 pont

Hazai és Eu-s forrashbél
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20..

. évi kozbeszerzési eljarasokat!

Kdézbeszerzés targya

Kozbeszerzés dsszege (Ft-
ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt kozbeszerzés

1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt

2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Nem

lgen [ —

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat

/alakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: | 3

| Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi eré6forras kockazata

14. A szervezet nagysdaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Részmunkaidébe
n foglalkoztatott

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott
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Koztisztvisel6k szama (f6)

Kozalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartéz6 foglalkoztatottak szama

(f6)

Egyéb foglalkoztatottak™® (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjeldlésével kérjiik

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 féig

2 pont 10 f6 feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?

(Haigen, kérem részletezze!)

Ezen belll a személyi valtozds érintette-e a gazdasagi folyamatokért

megbizott felelGs személyét?

Igen [ ] Nem [ ]

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt szemeélyi valtozas
1 pont Szemeélyi valtozas esetén

2 pont Vezetot érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsé ellenérzési terv 6sszeallitasahoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dltal kitéltétt kérddbiveket a belsé ellenbréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérd6iv kitéltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakdrébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetends folyamata:

1. Folyamatlista felllvizsgalata — vizsgalja felul, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen lettek-e
meghatdrozva. Ha moddositdsi javaslata van a feltlintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

2. Kockazatok meghatdrozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolydasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtdsat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithatd, de a sulyozas el is hagyhata.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utélagos ellenérzések eredményeinek
vizsgalatahoz"

A kockazat széveges leirasa Megjegyzés
"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszerlien
elmulasztdsa az utdélagos ellenérzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leiras nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfeleld személyzet hidnya késéseket hatas mar emlitésre kerdil, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvilagositast.
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"Jelent6sen késik a projekt megvaldsitasa
(nagyjabdl 10-12 hénappal) mert nem all
rendelkezésre megfelel személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszer( becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrdl és az ok is beazonositasra kerult.

Kockazatok értékelése (pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockdazati tényezék
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds,
befolyds) és a bekovetkezési valdszinliségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa bekovetkezésének valdszinlisége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedé skaldn (1: alacsony, 4: magas)!
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

A kockdzat hatdsa az éves
kéltségvetés 1%-ndl
kevesebb Gsszeget tesz ki.

OKRA A

2 (mérsékelt)

3 (jelentds)

A kockdzat hatdsa az éves
kéltségvetés 2-24 %-at
teszi ki.

A kockdzat hatdsa az éves
kéltségvetés 25-49 %-at
teszi ki.

A kockdzat hatdsa az éves
kéltségvetés tébb mint
50%-at teszi ki.

4 évente vagy ritkdbban
fordul el6 valtozas.

2 (mérsékelt)

3 (jelentds)

Hdromévente fordul elé
vdltozds.

Kétévente fordul el
vdltozds.

Evente el6fordul vdltozds.
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Kockazatértékeld lap

Folvamatok A kockazat GELEY Valészin(iség Bsszesen:
¥ stilya (1-10)* (1-4) (1-4) '

Féfolyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhaté.
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8. szamu iratminta — A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa
0 aCso
4 aga atiag
Féfolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 1 1 1 1,50 kézepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1,00 alacsony
Fo6folyamat #2 2,63 kézepes
Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kézepes
Féfolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas

194




9. szamu iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

A kockazati

- P Hatas Valészinliség - "
Folyamatok tényez6 sulya (1-4) (1-4) Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
(1-10)
F6folyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
Kockazat #1 7 belsé ellenérék | belsé ellen6rék SSEH*Y (kontrollfolyamatok,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
, belsé ellenérék | belsé ellenérok ek (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 2 értékelése értékelése =STHTV kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #3 6 belsé ellenérék | belsé ellen6rok Y (kontrollfolyamatok,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
Kockazat #1 8 belsé ellendrik | belsd ellenérok | _ SxH*V (kontrollfolyamatok,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
. belsé ellenérok | belsé ellenérék | . | (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 6 értékelése értékelése =STHTV kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #3 10 belsé ellendrik | belsé ellenérok | _ SxY*V (kontrollfolyamatok,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #4 3 belsé ellenérék | belsé ellendrok | _ SxH*y (kontrollfolyamatok,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
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F6folyamat #1

10. szamu iratminta — Kockazatelemzés Gsszesitése

Kockazatelemzés 6sszesitése -20xx. év

Folyamat #1

Folyamat #2

-

6folyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

-

6folyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony

Kozepes

Magas
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11. szdmu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellendri napok szama

Atlagos e N <
, Létszam Osszesen (Atlagos
Megnevezés munkanapok Ve ,
. P (f6) munkanapok szama x
szama/fé i
Létszam)
1. [Brutté munkaiddé
2. |Kiesé munkaidé (3)+(4)+(5)
3. [Fizetett Unnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |[Nettoé munkaid6 (rendelkezésre allo kapacitas): (1)-(2)
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellenérzések
" |(pl. 60%)

8. |Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)

9. |Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre
dllé kapacitds tébb

14. | Tartalékid6 mint amennyi a terv
végrehajtdsahoz
szlikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértdk (specialis szakértelem) végrehajtdsahoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
szlikséges

Ha a rendelkezésre
dllo kapacitds nem
elegendé a terv

16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgaltato végrehajtdsdhoz,
" |altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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13. szamu iratminta — Eves ellenérzési terv

Az éves ellenbrzési terv a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en az aldbbiakat tartalmazza:

a) Azellen6rzési terv elkészitése sordn felhasznalt kimutatdsok, elemzések, egyéb dokumentumok felsoroldsa.

b) Az ellenGrzési tervet megalapozod elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik

a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetGleg az aldbbi tablazatos forma felhasznalasaval:

folyamatok

77 y ig ~

. Ellendrzés . | 8% |8 Sziikséges | 8 _

‘g ... | Ellen6rzott targya, P N g S 8 | & 2 |Ellenérzés | ellenérzési| < E
Telepiil Ell 1 S 2 S N S 2 3

2 | Telepiilés o . enorzés célja £2 s X | 22| . | S|

3 szerv ellendrizendo S e 22 | o & |iitemezése | kapacitds | < §
@ = BE | & (név) =

=

Ellendrzés modszere:adatbekérés, részben okmanyokon alapul6 ellenérzés, elemzés, helyszini ellenorzés.
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14. szamu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellen8rzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellen@rzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellen6rzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendé id6szak:

Ellen6rzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellenérzésben koézremiikodd belsé

e et 1 Y Név/megbizélevél szdama
ellenérok (és/vagy szakértok): B

Név/megbizdlevél szama
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Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott Az ellenérzés lépései/Tesztelési

Kockazatok

. . - ’ Felel6s Fellilvizsgalo Megjegyzések
folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott modszer g glegy

A. <EllenGrzési feladat>

A.1. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellen6rzési lépés/alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezet
maodszer(ek)> részfeladat 6 vagy Bels6
2. <Ellen6rzési lépés/alkalmazott | végrehajtdja> ellenérzési
modszer(ek)> vezetG6>
3. <Ellen6rzési |épés/alkalmazott
maodszer(ek)>

A.2. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellen6rzési |épés/alkalmazott | <Ellenérzési | <Vizsgalatvezet
maodszer(ek)> részfeladat 6 vagy Bels6
2. <Ellen6rzési lépés/alkalmazott | végrehajtdja> ellenérzési
modszer(ek)> vezet6>

B. <Ellendrzési feladat>

B.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellen6rzési lépés/alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezet
modszer(ek)> részfeladat 6 vagy Bels6
végrehajtoja> ellen6rzési
vezet6>
‘ Készitette: Jovahagyta: ‘
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellendrzési vezets>
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellendrt/belsé ellenérzési vezet6t/vizsgalatvezetst/
szakért6t (regisztracids szdma, szolgalati igazolvdnyanak, illetve - ha szolgdlati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellen6rzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenbrzés tipusa> belsé ellenbrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... hd ... nap —ig terjedd id6szakban.
Az ellenérzés célja...

A belsé ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet els§ szamu
vezet6jének javaslata alapjan kertl sor, soron kivili ellenérzésként>.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellen6rzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizé levelét az ellenbrzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjének.

Az ellendrzés sordn a belsé ellen6r a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletre —
, s a <ellenbrzést végz6 szervezet neve> Belsd ellenbrzési kézikonyvének vonatkozé
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsé ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>

Alairas:

Datum:

Bélyegz6:

> Ertelemszeriien, attdl fiigg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
6 Bels ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdije irja ala a megbizdlevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellendrzés cime> ellen6rzésben vald részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.

(XI1.31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

................. , 20xx. ho nap.

Belsé ellendr

El6ttink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allandé lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdoszamu <EllenGrzés cime> ellenGrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott Osszeférhetetlenségi okok az
aldbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének munkaltatdi jogkore
ald tartoztam, igy a fenti datumtdl szdmitott egy éven belil, (dadtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellen6rizend6 <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsoldédd program
vagy feladat végrehajtasdban muikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovet6 egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

v, 20xx. N6 nap.

Belsd ellen6r

El6ttink, mint tanuk el6tt:

aldiras aldiras
<olvashaté név> <olvashatd név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyazonositd igazolvany szdma: személyazonositd igazolvany szama:
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17. szdmu iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belss ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tdl
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet6jének javaslata alapjan kerl sor, soron kivili ellenérzésként’. A vizsgélat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellendrzési

kézikonyvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsorolasa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérdl az ellen6rzés koordindlasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> dérakor keril sor. Tovdbba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<bels6 ellenGrzési vezets neve és aldirasa>

7 Ertelemszeriien, attdl fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetGje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tdl
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenGrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen8rzésként®. A vizsgalat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérél széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellendrzési
kézikonyvének vonatkozd elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsorolasa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellenér(6k) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesit6 levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsé ellenbrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizd levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<bels6 ellenGrzési vezets neve és aldirasa>

8 Ertelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
9 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval!>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tdl
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenGrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili ellenrzésként®C. A vizsgdlat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellendrzési

kézikonyvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsorolasa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellenér(6k) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellendérzott szervezeti egység> részérél az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz szlikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellen6rzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztdsa>

10 Ertelemszerten, attol fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

EllenGrzés
iktatoszama:

EllenGrzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellenérzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
maodszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.

208




Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Fellilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellen6rzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Ellen6rzési program vonatkozo pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készit6 neve:

Az interjun elhangzottak osszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készitd alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi erdforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsd szabdlyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi er6forrds- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozé bels6 szabalyzatok?
Megfelelnek-e a bels6é szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozédsok

=  mértékének,

= jrdnydnak és

= okainak ellen8rzése?

Megtortént-e a

= karbantartdsi tevékenység,

= felljitds,

= eszkozbeszerzés,

= épitési beruhdazas,

= bérlet és

= vagyonkezelés ellenGrzése?

Megtortént-e az eszk6zok

= Jtaddsanak,

=  bérbe adasanak,

= |izingbe addsanak,

=  koncesszidba adasanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosulasanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 mddon tortént-e az anyagi er6forrds-
gazddlkodas bevételeinek és kiaddsainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellenGrzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti
= aszabalyszerlséget,
= adontések el6készitését, meghozatalat,
= agazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12, Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenGrzése
= pénzlgyi és szamviteli,
= addzasi jogszabalyok elGirasainak vald
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatds felhaszndlasanak
ellenGrzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelel6en
kerilt-e
= felhasznalasra,
= gyarapitdsra,
= értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallaldsok rendjének
ellendérzése?
16. Szabalyszer( volt-e a feladatok delegaldsa?
17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= elGiranyzat-mddositasi rendjének és

= 3tcsoportositdsi rendjének ellen6rzése?

Il. Emberi er6forras-gazdalkodas ellenérzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés/

Igen | Nem
8¢ € Dokumentum

Volt-e kapacitdsigény-felmérés?

Nt

Rendelkezésre all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
[étszam?

EllenGrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?

Kotelez6-e a |étszam-elGirdnyzat?

ok W

Kotelez6-e a létszamra vonatkozd irdnyszam
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzés/
Dokumentum

Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaid6ben?

= palyakezd6 fiatalként?

= Osztondijasként?

=  részmunkaid6ben?

= helyettesitésben?

=  prémiumévek program keretében?

=  tulmunkaban?

= kilonleges foglalkoztatasi allomanyban?

Munkaltato ellen6rzése

Megjegyzés/

Igen | Nem
& Dokumentum

Ellenérizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

Ellenérizték-e  a  nyilvantartasi  adatszolgaltato
rendszert?

Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

Megfelel6en rendezettek-e a munkatigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  |étszdmnovekedés/létszamcsdkkenés  a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a [étszdmtervezésben elGirtaknak?
13. Kils6 tényezd valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
14. Belsé tényezd valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
15. Ha belsé tényez6, akkor az alabbiak voltak-e
" megsz(nés?
= Jtalakitas?
= gazdalkodd szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnoOvekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran kerllt-e sor ellen6rzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozdsnak hatasa a feladatok
elldtasara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezet6i dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegdlva vannak-e a létszdmra vonatkozdé dontések a
vezet6hoz?
22. Szerepel megfelel6 |étszdm megosztasi moddszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsoroldsok
kozott?
23. VezetSi beosztdsban lévék |étszam-kovetelménye
megfelel6-e?
24, Vezetdi beosztdsban az elbirt képzettségre vonatkozo
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az elGirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljeslilt-e a tovabbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetG6i beosztas?
a képzettség?
egyéb tényez6k?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  atvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendérzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?

33. Ellenérizték-e az illetménypdtiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezet6k vezet6i potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezets vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdtiékokat?

37. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezetSk vezet6i potlékanak teljesitésének
ellenGrzése?

38. Mintavételes ellen6rzés moddszerével megtortént-e a
megbizott vezet6k vezet6i potlékdnak teljesitésének
ellenGrzése?

39. Ellenérizték-e a  kotelez6 ~ pétlékok  eredeti
elGirdnyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum

40. Ellenérizték-e a munkahoz kapcsolddé juttatasokat?

41. Ellenérizték-e az  érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozasat?

42, Milyen eszkdzokkel 6sztondz a rendszer az aldbbiak

kozul:

jutalom?

céljuttatds?

vezet6i prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43, Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatdsokat?
44, Az alabbi juttatasok kozul melyik kotelezé
jutalom?
céljuttatds?
vezetbi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belfoldi kikildetéseket?
a kulfoldi kikildetéseket?
46. Ellenérizték-e a belfoldi kikildetés napidijat?
a kalfoldi kiklildetés napidijat?
47. Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodd
koltségtéritéseket az alabbiak kozil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
adilési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéb juttatasok bels6 szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatdsokat?
50. Ellenérizték-e a torvényi elbiras és a belsd szabdlyozds

0sszhangjat?

Ill. K6zbeszerzések ellen6rzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

gen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetGje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

el6irdasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kozbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irasoknak?
5. Az Osszeallitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés becsiilt értéke
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
6. A jogszabadlyi el6irdsoknak megfelel6en hataroztak-e
meg a kdozbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
K6zbeszerzési eljaras
Igen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi elGirasoknak, illetve a kodzbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsil-e a palyazo?
12. Az ajanlattevével szemben fenn dallnak-e az ajanlatkéré
altal meghatarozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14. Ellenérizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitdasokat tettek?
15. Megfelel-e a kozbeszerzés a kdzbeszerzési jogszabalyi

el6irdsoknak?
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21. szamu iratminta — K6z6s jegyz6konyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjdban az ellenérzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhato kiilénésen a k6zds jegyzékdnyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOzOS JEGYZOKONYV

EllenGrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:

Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

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

A jegyz6konyvhoéz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd aladirasa:

<Bels6 ellen6r>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység

vezet§je/alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AULIFOtE, oo (név, beosztds), bintetSjogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellen6r neve> szdmara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informacidok megbizhato,
teljes kord informdaciot tartalmaznak.

Kelt:......., 20xx. hé nap

Az ellen6rzott egység vezetdje

220



23. szamu iratminta — Sullyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6kényv

JEGYZOKONYV

EllenGrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatdszama:

EllenGrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd aladirasa:

<Bels6 ellen6r>

Ellen8rzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja alairasa:

221




24. szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve itemezésének! és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <EllenGrzés cime> cim( ellenérzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.:?

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon?® belil részemre megkildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vdélaszukkal egyltt — ha a
jelentéstervezet megadllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

11 A felesleges rész torlends.
12 A felesleges rész térlends.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellenGrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.
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ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatdridén beldl.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdél és belsé ellenérzésérél szl 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdridén belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet6sége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<bels6 ellenbrzési vezets neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a belsé ellenbrzés az éves ellenérzési terve litemezésének' és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <EllenGrzés cime> cim( ellenbrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merult fel.?

Az ellenérzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon'® belil részemre megkuldeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenrzésérél sz6lé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt - ha a
jelentéstervezet megadllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

14 A felesleges rész torlends.
15 A felesleges rész torlendd.

16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellendrzés esetén a belsd ellenérzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatdridén beldl.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenrzésérdl sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdrid6n belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet&sége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezet6 neve,
beosztdsa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozasdban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem kerultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.'’

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezet6 neve>

17 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadésra.
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval!>
<szervezet neve>

<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozasdban megkildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriltek/nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.!®

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

18 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadésra.
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26. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

EllenGrzést végzo szervezeti

egység:
Ellen6rzott szervezet/szervezeti
egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjén az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenbrzést
. végzb belsé ellenrok, az ellenérzést végzs szerv belsé
A jegyz6konyv készitésekor ellenérzési vezetdje, az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévék neve, beosztasa: egység vezetSje, irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés

esetén annak belsé ellenbrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdargya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellenérzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kévetGen fennmaradt nem maradt?® fenn vitas kérdés.

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

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dlidspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tdmasztva>
(ha relevans):

Jelenlévdk aldirasa:

19 A megfelels aldhdzando.
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27. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellen6rzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv litemezésének és az ellen6rzési programnak
megfelel6en a bels6 ellenbrzés elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimd ellenbrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellen6rzési terv Uitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a belsé ellenbrzés elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimd ellenbrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>2° napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

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

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetsje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridé6t is megallapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv itemezésének és az ellenGrzési programnak
megfelel6en a bels6 ellenbrzés elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimd ellenbrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellenérzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szdmitott <8>2% napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellen6rzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdanyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezet6 neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta

21 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridé6t is megallapithat.
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INTEZKEDESI TERV MINTA

Ellendrzési jelentés iktatészama:

Ellen6rzés azonosité szama és
cime:

Ellendrzési jelentés kelte:

Intézkedési terv iktatdszama:

Megallapitas

Javaslat Intézkedés

Hatarid6%2 Felel8s

R INO R WIN e

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:

Datum:

Datum:

Datum:

<ellendrzott szery, ill. szervezeti
egység vezetbje>

<koltségvetési szerv vezets>

<belsd ellenérzési vezets>

22 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridSket gy kell meghatérozni, hogy azok szamon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet6.
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28. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<jktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellen6rzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellenGrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellen6rzési modszerek és
eljarasok:

Ellenérzott id6szak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellen6rzés kezdete és
vége:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellenérzésben kézremiikodott

,, e Név/megbizélevél szama
belso ellendrok: &

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id6intervallum

Az ellen6rzott id6szakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/

7 sr

hivatalban lévo vezetdk: id6intervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id8intervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta daltal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenGrzési jelentés tovabbi részében
taldlhato.

Az ellenbrzési jelentést az ellen6rzott teriletek vezetGivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrdl
Osszességében?*:

23 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

24 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellen8rzési jelentés vezet8i 6sszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen/nem)

Megallapitas Rangsor Kockazat/Hatas Javaslat
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati 6sszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjin a belsé ellen6réknek
ajdnldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsdn jel6ini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra kertiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenGrzésre vonatkozo ellenérzési program
felépitését célszerli kbvetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tabldazataban.>

Zaradék
a belséd ellendrzési jelentés elfogadasarol, atvételérdl

Keltezés:
Alairas:
Név: <belsd ellenér>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozasdban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol azintézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd
8 napon beliil irdasban beszamol a koltségvetési szerv vezet6je részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenérzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatdrid6 lejartat megel6z6en — hataridg, illetve feladat mddositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardél a
koltségvetési szerv vezetGje — a bels6 ellenbrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont, és errél tajékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsé ellendrzési
vezetdt is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

25 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim( ellen6rzés vonatkozasaban a <ellen6rzott
szervezet neve> altal megkildott intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>.2¢

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezetd neve>

26 Amennyiben nem keril elfogaddsra.

240



<szervezet neve>
<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozasdban megkildott
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 beliil> sziveskedjék megkiildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol azintézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd
8 napon belil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezet6je részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenérzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé6 lejartat megel6z6en — hataridg,
illetve feladat mddositdst kérhet a koltségvetési szerv vezet6jét6l. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezet6je — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az ellen6rzott szervezeti
egység vezetGjét és a belsd ellenbrzési vezetbt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

27 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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30. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

oy Az ellendrzott . . a
Ellen6rzés o s T At X Az " , A javaslat | A vonatkozé A vonatkozo
€| . . . Ellendrzési | Ellendrzési | szerv, illetve s Intézkedést .. .. ., L . ., . .
‘® | jktatoszama/ . . . ], . ellendrzés . i EllenGrzési alapjan intézkedési | intézkedési terv
) 2 jelentés jelentés szervezeti . igénylé . N i
5 ellendrzés . . , targya et javaslat eldirt terv jovahagyasanak
@ fe e iktatészama kelte egység , megallapitas .. . . e i .
azonositdja . (cime) intézkedés | iktatészama idépontja
megnevezése
1.
2.
3.
4,
Az intézkedés . . s . c A nem
L . Az intézkedés oy ez Az intézkedés Megtett A hataridében e s
felelGse (beosztas p o Modositas ., .. . . . teljesiilés . .
. . végrehajtasanak p teljesitése intézkedés | végre nem hajtott . Megjegyzés
és szervezeti (leiras/NEM) v ettt . . kapcsan tett
rovid leirdsa | intézkedések oka

egység)

hatarideje

(datum/NEM)

lépések

242




31. szamu iratminta — Tajékoztatd Intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45. § (1) szerint az intézkedési terv elkészitéséeért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott szerv
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll kell
elkésziteni és megkulldeni a belsé ellendrzést végz6 szerv vezetdje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben
meghatarozott legutolso hataridd lejaratat kovetd 8 napon belll irasbeli beszamolasi
kotelezettség terheli a belsé ellendrzési vezetd felé.

Az intézkedési terv dsszedllitdsahoz és a beszamolasi kotelezettség teljesitésének
egyszerisitéséhez csatoltan kildom a nyilvantartasi tablazatot, amely a kovetkezd 3 részre
tagolédik:

I.  Azonositoé adatok - A bels6 ellenérzési jelentés szerinti javaslatok.
1. Intézkedési terv - Az ellen6rzott szervezet altal tett intézkedések, hataridok és
felel6sdk megjeldlése.
M. Beszamolé - Az intézkedési terv szerinti intézkedések végrehajtasanak rovid leirasa,
végre nem hajtott intézkedések oka.

A lezart ellenérzési jelentés alapjan a tablazat elsé része kitdltott, a Il. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakuldeni.

A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teljesen kitoltott
formaban torténdé megkuldését, az intézkedési tervben vallalt hataridé lejaratat kovetd 8
napon bell.

Tisztelettel:

belsé ellenbrzési vezetd

Intézkedési terv és beszamolas

Iktat6szam: datum:

Ellenorzott
szerv, illetve
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szervezeti egység
megnevezése:
Ellenorzott szerv tolti Ki és
megkiildi a jelentés
kézhezvételét6l szamitott 8 napon
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.)
1
2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
Az
intézked | Az
Az ést intéz
A intézk tartalm | kedé
javas edést azé S Az
lat tartal intézked | felel6 | intézked
alapj mazé ési terv | se és
an |, jovahag | (beos | végrehaj
.. | intézk | *, ., p (2,
eloirt . . | yojanak | ztas | tasanak
. s edési . P
intéz " neve és | hataride
kedé | . . | (beoszta | szerv je
iktato . .
S szima S és ezeti
szerveze | egysé
ti Q)
egység)
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32. szamu iratminta — EllenGrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

minG@ségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikédési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellenérzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellen6rok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését el6mozditottak?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabdl fontos tényezéket
azonositottak?

= afolyamat fontossagat értékelték?

= afolyamat altaldnos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o valtozasai,
o IT hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsé
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afentilépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

= meghataroztdk a kockazat okat, bekovetkezésének
valészinliségét?

= meghataroztak a kockazat (negativ) hatdsat?

= meghataroztdk az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= 3 kockdzatok dsszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

= acélkitlizések megvaldsitasat akadalyozd tényezbket
felderitették?

= a kockdzatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellenbrzési pontok azonositdsa megtortént?

= af6bb ellendrzési pontokat szamba vették?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= af6bb ellenérzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korl, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
mUikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikonyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelel6en?

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvalodsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockdazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellenbrzés kozott?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>
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— Ellen6rzési lista a belsé ellen6rzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezets készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellen6rzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé
ellenéroket is?

A stratégiai ellenGrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv
vezetbje?

A stratégiai ellen6rzési terv aktualizalt (a sziikséges moédositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenérzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellen6rzési terv az alabbiakat?
= hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= 3 belsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
=  kockazati tényez6k és értékelésiik,
=  belsé ellenbrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges er6forrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellen6rzési prioritdsok, ellenGrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenbrzési terv elkészitésébe bevontak a belsé ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellen6rzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetbje?

Az éves ellen6rzési terv 6sszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az alabbiakat?
= amegalapozd elemzések és kockazatelemzés dsszefoglald
leirasa,
= atervezett ellen6rzések targya,
= atervezett ellen6rzések célja,
= 3z ellendrizend6 id6szak,
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Megvaldsult
Belsd ellendrzési folyamat Iépései (1gen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacitas
meghatdrozasa,

= azellendrzések tipusa,

= 3z ellen6rzések tervezett Gtemezése,

= azellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tandcsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kivili ellen6rzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgdlati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltdk a
kozelebbi id6pontokra?

MinGségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsd ellenér> <belsd ellenérzési vezet6>
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EllenGrzési lista az ellenGrzésre valo felkésziilés folyamatos minGségbiztositdsahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szdma:

Ellen6rzés kezdete:

Ellenbrzés vége:

Vizsgalatvezet6:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattér informaciok 6sszegytlijtése

Rendelkezésre dllnak-e el6zetes anyagok az ellen6rizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoldddan?

A rendelkezésre allé anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezet6/belsé
ellendrzési vezetd iranyitotta?

Az ellen6rizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodd és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az alabbiakhoz?
= kockdzatelemzés és ellenbrzés tervezés sordn azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozd belsé szabdlyzatok,
= vonatkozé rendeletek, torvények, Utmutatok,
= elkészitett ellen6rzési nyomvonalak,
= mi(ikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellenérzési dokumentumai,
= kiilsé ellen6rok, mas szervezet altal végzett belsé ellenérzések
ellenGrzési jelentései (eurdpai szamvevbszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet6/belsé ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgdlat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hianyossagok potlasra kertltek?

Célkitlizések pontositdsa a vizsgdlat megkezdése el6tt

Az ellen6rzési célkit(izést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkozo ellendrzési célkitlizés?

Az ellenGrzési célkitlizést megfelel6en jovahagytak-e (éves ellen6rzési
tervben)?

A vizsgdlat megkezdése el6tt a vizsgalatvezet6 — az ellen6rzési
programban — pontositotta-e az ellenérzési célkitlizést — ha annak
pontositdsa sziikséges?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

A pontositast a vizsgdlatvezet6 a belsé ellendrzés vezetdjének
jovahagydasaval véglegesitette?

Ezen belil a pontositds — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkez6kre:
= vizsgalati terllet,
= vizsgdlati id6szak,
= vizsgdlati modszer,
= avizsgdlat targya?

Az ellenérzés pontositdsa sordn figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

= hattér informacidkat?

Az ellen6rzés targydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezbket:

= vonatkozd rendszerek,

= vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsolddé fizikai vagyontargyak?

Az ellenGrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel6ségér6l megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellenGrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfelel6 bizonyitékokkal kell majd
aldtdmasztani?

Az eré6forrasok meghatarozasa

A vizsgdlat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerilt-e a betervezett emberi er6forras-igény?

Az attekintést a belsé ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevsé ellen6rok szamanak és szlkséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa sordn figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellendrzés tipusa,

= azellendrzés komplexitasa,

= azellen6rok meglevd szakmai tapasztalata,

= azellen6rok meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellendrok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre all6 id6keret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellenérzési program a vizsgalathoz kapcsoléddan?

A részletes ellenGrzési programot a megbizott vizsgalatvezet6
készitette?
= ha nem, megfelel6en delegdltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfelel6 kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellenGrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
aldbbiakra:
= azellendrzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre all6 informacidk,
= azellendrzés targya, feladatai,
= azellendrzés célja,
= azellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellen6rzések tapasztalatai,
= az adott ellen6rzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= asziikséges idg és Utemezés,
= esetleges O0sszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
= azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatdkore?

A kidolgozott ellen6rzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

= azellenbrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellenbrzés tipusat;

= azellendrzés targyat és céljat;

= 3z ellenérizend6 id6szakot;

= azellenbrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= azellendrok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezet6
megnevezését, megbizélevelik szamat, a feladatmegosztast;

= azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= a kidllitas keltét;

= 2 bels6 ellen6rzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellen6rok és a vizsgalatvezet6
megbizélevéllel?

A megbizélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
= szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,
= abelsé ellenérzés vezetdje irta ala?
= haabels6 ellen6rzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetbje irta ala?

A megbizélevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat;
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;
az ellenbrzés targyat és céljat;
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténé hivatkozast;
a megbizolevél érvényességi idejét;
a kiallitas keltét;
a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellenGrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfelel
modon?
= hogyan tortént? széban vagy irasban?
= 3 helyszini vizsgdlat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghilsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgdlatrdl nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés
céljara, formdjara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendérzés
varhato idGtartamara;
= készllt értesitélevél elektronikus vagy irott formdban? az
értesitélevél altal tartalmazott adatok a valésagnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszdmolast az ellenérok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszdmolasa? Ezen
beldl:
= |étezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfelel6en
torténik?
= amunkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?
= amunkanap elszamolasok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kés6bbiekben felhasznalhatdva valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben térténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységli rendelkezésre allasa a kés6bbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszdmolds az eredetileg tervezett id6vel 0sszevethets?

Mindségbiztositast végezte: Fellilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezet6>
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Ellendrzési lista az ellenérzés végrehajtasanak folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szdma:

Ellen6rzés kezdete:

Ellen8rzés vége:

Vizsgalatvezet6:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az aldbbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolédasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltdrasara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

= azellenbrzési célkitlizéshez kapcsolédd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

= azellendrzott vezetbkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenGrzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a szlikséges informacidk
biztositdsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellenGrzési programban megallapitott
maddszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsé
ellen6rzési vezetdvel?

Ellenérzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

= egyértelm(ien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelm(ien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd

= egyértelmUien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelm(ien tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmUien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellen6rzési program vonatkozo lépésire vald
utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellen6rzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfelel6
javaslatok tartoznak?

Ezen felll az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacios szikségleteknek:
= dokumentdlja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentadlja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysagdanak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentalja az ellen6rzési munka felllvizsgalatat,
= dokumentadlja az ellendr és az ellen6rzott terilet
kommunikacidjat,
= dokumentalja az ellen6rzések nyomon kovetését,
utéellenbrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellen6rok Aaltal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az aldbbi
elemeket:

= fejléc,

=  57amozas,

= ellenGrzési lépés célja,

= amegszerzett informdcid forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= |ezardssal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

= felllvizsgalattal kapcsolatosan a felllvizsgdlé aldirdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban |év6 ellenérzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi fellilvizsgalat a munkalapokon szerepl6 aldirdsbdl és datumbol
megallapithatd?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd

A fellilvizsgalat soran megtett fellilvizsgdldi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellendérok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellenérzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabdlyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellen6rzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Ha az ellenBrzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kivili féltél
érkezik kérelem, az ellendrzott szervezet vezetGje is jovahagyd?

Az ellen6rzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetGek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kor(i beazonositasa,
= akontrolloknak kdzvetlenil a kockazatokhoz kapcsolasa,
= 3 kontrollok jellemz&inek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockdazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egy(tt
mikodik,
= akontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellenGrzési program részeként szerepl6 tesztelési terv felllvizsgalatra
és szlikség szerint mddositdsra kerilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra irdnyult?

A tesztelés soran az ellenér vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en mikodnek?

A tesztelés soran az ellen6r azonositotta-e az adott kontrollért felelGs
személyt?

A tesztelés soran az ellen6r egyeztetett-e az 6sszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felel6s személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhet6

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Kértek-e az ellen6rok az ellen6rzés sordn az ellen6rzott szery, ill. szervezeti
egység vezetGjétll teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség volt?

Megkaptdk-e az ellenérok az ellenGrzés sordn az ellen6rzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzétt feladattal
Osszefligg6, a felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciét az ellenGrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetbje az ellen6rok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az aldbbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beldle,
mint a vizsgalo ellendr (elégséges),
= mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
maodszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Ha az ellenér vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetdé kockazat bekovetkezése
valdszin(sithet6, a belsé ellenér:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellen6rzés vezetdjét, ill.
rajta keresztll a koltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tandcsadét / szabalytalansag felelGst?
= készilt-e jegyz6konyv?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<bels6 ellen6r> <bels6 ellen6rzési vezet6>
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EllenGrzési lista az ellenGrzési jelentés elkészitésének folyamatos minGségbiztositdsahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szdma:

Ellen6rzés kezdete:

Ellenbrzés vége:

Vizsgalatvezet6:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezet( készitette a belsé ellen6rzési jelentést?

A vizsgdlatvezet6  attekintette a munkalapokon  szerepl6
megallapitasokat, és az ellen6rzott terilet altal ezekre adott vélaszokat?

Az ellenGrzési jelentés tervezete az ellen6rzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellenérzés vezetGje felllvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
= (sszevetette a tervezetet az alapjaul szolgadlé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabdl?

Tartalmi kévetelmények

A jelentéstervezet:
= Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
= Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazdasara?

Az ellenGrzési jelentés tartalmazza-e:

= azellenbrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellenbrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellenérzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

= azellenbrzés tipusat;

= azellenbrzés targyat;

= azellendrzés céljat;

= a3z ellen6rzott id6szakot;

= ahelyszini ellenérzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellen6rzési médszereket és eljarasokat;

= vezetGi 6sszefoglalot;

= azellendrzési megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztik fennallé 6sszefliggéseket;
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezheté

= azellendrzott id6szakban az ellen6rzott teriletért (vagy
feladatért) felelGs vezetGk nevét, beosztasat;

= ajelentés datumat és az ellen6rzésben kdzremikodott ellendrok,
szakért6k nevét és alairdsat?

A vezet6i 0sszefoglal6 tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellenGrzés f6bb megdllapitasai,
= Abelsé ellen6rzés kovetkeztetései, javaslatai;
= azellen6rzés eredményét és a feltart hidnyossagokat
osszefoglald értékelés?

A jelentésben szerepl6 ellen6rzési megallapitasokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozé kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitdsokhoz kdvetkeztetéseket is flizott a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsé
ellenGrzés?

A belsé ellenérzési vezeté megkildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvalosulasanak aktudlis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérGlevél tartalmazza az észrevételek megkildésére vonatkozd
hataridét?

Ha az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hatarid6n belil tette?

Ha az érintettek részérél a megallapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételét6l szamitott 8 munkanapon belil sor kerilt-e egyeztet6
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= azellenbrzést végzb szerv belsé ellenbrzési vezetdje,

= avizsgdlatvezetd,

= azellendrzést végz6 belsé ellenérok,

= azellendrzott szery, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrél késziilt-e jegyz6konyv?
A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellen6rzési jelentéshez?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezheté

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellendrzéttnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridén belul megkuldte?

Az ellenGrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirasait:
= avizsgalatvezetd,
= avizsgdlatot végz6 valamennyi ellen6r?

Az ellenGrzési jelentést jovahagyta a belsé ellenbrzési vezets?

Az ellenbrzési jelentést — a bels6 ellenGrzési alapszabdlyban foglaltak
szerint — megklldte a koltségvetési szerv vezetGje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetGije
részére megkildte a koltségvetési szerv vezetGje?
= Haazintézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridGre végrehajtasért mas vezetsk felelGsek, a jelentést
résziikre is megkuldték?

Az ellenérzési jelentést megkildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmdra — ha sziikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsG ellen6rzési egysége dltal a felligyelt
szervnél lefolytatott ellen6rzések esetén az ellen6rzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetGje megkildte az ellen6rzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellen6rzés sordn bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossdg gyanuja merilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul errél a

szervezet vezetGjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
felUgyeleti szerv vezetGjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellenérzési jelentés kapcsdn intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belul készilt el?

A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételét6l szamitott 8 napon bellil dontétt (a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellenérzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Haigen:
=  Err6lirdsos tajékoztatast kapott-e az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetbje?
= Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott
terllet vezetdje, a vizsgalatvezet és a vizsgalatot végzd
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Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Belsd ellendrzési folyamat lépései

ellen6rok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az

ellen6rzott szervezet vezet6je megkildte a belsé ellenGrzés vezetdje
részére?

Mindségbiztositast végezte:

Fellilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellenér>

<belsé ellenérzési vezets>
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33. szamu iratminta — Ellendrzést koveto felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:
EllenGrzés szama:
EllenGrzés kezdete:
EllenGrzés vége:
Vizsgalatvezets:
Ellenérzésben részt vettek:

Az alabbi kérdGiv egy ellenbrzést kdvets felmérés, melyet az ellen6rzott terilet képvisel6i minden egyes ellendrzés elvégzése utdn
kitdltenek. A kérdSivben az Onék altal szolgaltatott informacidk jelent8s segitséget nyujtanak a belsé ellendrzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovGbeni ellenbrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott terileten a bels6
ellen6rzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjlk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank
magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjlik, juttassa vissza a felmérést a belsé ellen6rzési vezet6 részére -ig.

K6szonjik segitségét!

Datum:

<bels6 ellen6rzési vezet6>
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77

Nem
értelmezheté

Az aldbbi kérdések mindegyikénél kérijiik, jelolje meg a

5 ; Eszrevételek/javaslatok
legmegfelel6bb valaszt. /i

(7]
=
=
=
S
N

Atlag alatti

z

A belsé ellen6rok az ellenGrzés célkitlizéseit vildgosan
ismertették.

2. |Az ellenérzés eredményeit (jelentés) id6ben elkildték.| 1 2 3 4 5 | N/A
Megfelel6 tadjékoztatast kapott az ellenGrzés
el6rehaladasardl.

Megfelel6 magyardzatot kapott az elvégzett munkardl
és annak céljardl.

A belsé ellenérok a folyamatok jobbitasara vonatkozo
5. |javaslatokat  tettek a  felmerllt problémak| 1 2 3 4 5 | N/A
megoldasara.

A belsé ellen6rok a folyamatok hatékonysaganak,
6. leredményességének és gazdasagossaganak novelésére| 1 2 3 4 5 | N/A
vonatkozo javaslatokat fogalmaztak meg.

A belsé ellenérzés altal tett javaslatok épit6 jellegliek
és végrehajthatok voltak.

A belsé ellen6rok megértették a vizsgalt folyamatnak,
illetve az On tevékenységének jellemzéit.

A belsé ellenérok megértették a vizsgdlt folyamatok
9. |kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit, melyek| 1 2 3 4 5 | N/A
szikségesek a célkitlizések eléréséhez.

A belsé ellen6rok azonositottdk a kulcsfontossagu
kockazatokat.

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

10. 1 2 3 4 5 | N/A
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77

Nem
értelmezheté

Az aldbbi kérdések mindegyikénél kérijiik, jelolje meg a
legmegfelel6bb valaszt.

Eszrevételek/javaslatok

Kritikus

z

Atlag alatti

A belsé ellendrok megértették az On stratégidjat és
‘|kulcsfontossagu prioritasait.

A belsé ellendrok fogékonyak voltak az On problémaira
és igényeire, és pozitiv hozz4aallast tanusitottak.

A belsd ellenérok elfogadtak és felhasznaltak az On,
illetve munkatarsai javaslatait.

A belsé ellen6rok felismerték és jelezték a kontroll

11 1 2 3 4 5 | N/A

12. 1 2 3 4 5 | N/A

13. 1 2 3 4 5 | N/A

14. Ly 1 2 3 4 5 | N/A
pontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket. /

15.|A belsé ellenérok megfelel6en kommunikaltak. 1 2 3 4 5 | N/A

16.6 be?ls:o ?Ilenorok.blzalrrlwa:c keltettek az On vezetGiben 1 5 3 4 5 | N/A
és kivivtak azok elismerését.

17.|A belsé ellen6rok a feladatra felkésziltek voltak. 1 2 3 4 5 | N/A

18.|Indokolt volt az informacidk és anyagok bekérése. 1 2 3 4 5 | N/A

19. A napi tevékenységek megszakitasa — amennyire 1 ) 3 4 5 |[N/A

lehetséges — minimalis volt.

Az Osszes hozzaadott érték, amit a belsé ellenbrzés
‘Inydjtott az On részlegének.

20 1 2 3 4 5 | N/A
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34. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Il.
n.év n.év

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérz6 szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rz6 szervek 3altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellen6rzés altal azonositott
megallapitdsok szama

1.4. A belsé ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rz6 szervek altal azonositott jelentGs
megallapitasok szama

1.6. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rzé szervek altal azonositott jelent6s
javaslatok szdma

1.7. Abelsé ellenérzés altal azonositott jelentés
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentés
javaslatok szdma

1.9. Az ellenbrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezetGje dltal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetGje altal jévahagyott
javaslatok %-os ardnya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritdst sért6 események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetGje altal egyeztetésre
visszakuldott ellenGrzési jelentések %-os ardnya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellen6rzésre vald felkésziilés atlagos
idGsziikséglete

2.2. A helyszini ellen6rzésekre forditott atlagos
idGszukséglet

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

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellen6rzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os ardnya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
id8sziikséglete

2.7. lJelentéstervezetre érkez6 észrevételek
kapcsan megtartott egyeztet6 megbeszélések
atlagos szdma

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hataridGben
valo megtartdsanak %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatdk (20xx)

2.9. A jelentéstervezet és az ellenérzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellen6rzési tervben foglalt
ellenérzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellen6rzések %-
os aranya

2.12. Soron kivili ellenGrzésre tervezett
idGszukséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések szama

2.14. Az ellen6rzések atlagos id6sziikséglete (a

teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tanacsaddé tevékenységre forditott
atlagos idGsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenll az ellen6rzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGsziikséglet

2.18. Az ellen6rok ellenérzési munkara forditott
rendelkezésre all6 nettd idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<bels6 ellen6rzési vezet6>
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35. szamu iratminta — Ellen6rzések nyilvantartasa

ter

tén

ter

tén

ter

tén

ter

tén

ter

tén

*Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjeldlésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktualis statuszt.
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

36. szamu iratminta — Ellen6rzési mappa

Boritélap
(tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizodlevél

Ellen6rzési program

EllenGrzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacid az ellen6rzés soran

Az ellen6rzési munka megkezdésérdl szélé értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellen6rzést koveté kommunikacié dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok

Ellen6rzést kéveto felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta — Tanacsadai feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6

ellen6rzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadodi feladat hatokore:

Tanacsadadi feladat végrehajtasanak mdédszere:

Tandacsadadi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tandacsadoai feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels6
ellen6rzésérél sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadadi feladat célkitiizései:

Tandacsadaéi feladat hatékore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak mdédszere:
Tanacsaddast végzo belsé ellendrok:

VezetGi 6sszefoglalo:

Tanacsadai feladat eredményeinek részletezése:

Tandacsaddi munka sordan feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd)
Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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Tapsony Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
Tel./fax: 85/522-017

Eloterjesztés
Tapsony Kozség 6nkorm{myzat Képvisel6-testiiletének
2021. november 24. napjan tartandé nyilt, soron kiviili képvisel6-testiileti iilésére
a belsd ellendrzési stratégiai terv elfogaddsahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Kormény az Alaptdrvényben és az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 109. § (1) bekezdés 17. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan megalkotta a
koltségvetési szervek elsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésrél szolé 370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.).

A Bkr. 22, § (1) bekezdés b) pontja alapjdn a belsd ellendrzési vezeté kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet készit.

A Bkr. 30. §-a értelmében:
A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — osszhangban a szervezet
hosszi tavli céljaival — meghatirozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a
kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
a) a hosszi tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsé kontrollrendszer 4ltalanos ériékelését;
c) akockazati tényezlket és értékelésiket;
d) a belsd ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
f) az a)c) pont alapjan meghatirozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagokat.”
A stratégiai tervet szitkség szerint feliil kell vizsgalni.

Az oktéber honapban lefolytatott kockazatelemzések, fenntartéi vélemények alapjan, a Bkr. 30. §-
aban rogzitetten megtortén a korabbi stratégiai terv felilvizsgilata, és elkésziilt a 2022-2025. évre
vonatkoz6 1j stratégiai terv, mely az el&terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az elGterjesztés megtargyalasira és a hatirozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Tapsony Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a belsd ellendrzési vezetd altal elkészitett
2022-2025. évre vonatkozd, és 2022. januar 01. napjatdl hatalyos belsd ellendrzési stratégiai tervet
az el6terjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja, egyfittal a korabbi stratégiai terv hatalyon
kiviil helyezését ugyanezen id6ponttal jovahagyja.

Felelds: Fabos Istvan polgarmester

. e qw . Pk séG ,-)‘
Hataridé: értelem szerint $07‘ g

Tapsony, 2021. november 22.



Tapsony Kozség (")nkorményzatzinak
és szerveinek

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2022-2025. évekre

Hatalyos:

2022. januar 1-t6l

Készitette:

Forrd Barbara
belsé ellenbrzési vezetd

Jovahagyta:

jegyz6

polgarmester



Jelen dokumentacié az énkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyité és
felugyelt szervezeteire vonatkozoan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét és
kézéptavu tervét.

L. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEL

- atgondolt, megalapozott, szamitisokkal alatdmasztott miikodési és fejlesziési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsigos tervezése, kockazati elem nélkuli bevételi
forraslehetoségekre alapozva,

- biztonsagos mitkodés,

- a pénzigyi egyensuly biztositasa,

- fejlesztési forrasbovités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
uton valo bévitése,

- afeladatok ellatasdhoz szinvonalas targyi és személyi feltétel biztositasa,

- az oOnkormanyzati vagyon meglrzése, gyarapitisa, ennek biztositasat szolgald
eszkozrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az elbirt szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazottak,
koztisztviselOk toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belsd ellendrzési stratégiai feladatait alapvetden:

- a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
- a hely1 6nkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzata
- a kotelezben ellatandé
- a hely1 kozszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az Onként vallalt feladatai, ill.
-  atarsult dnkormanyzatok és fenntartasi korébe tartozd intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- azelérendd célkitiizések
- avezetGi elvarasok
- €s a tarsult onkormanyzatok gazdasagi programja hatirozza meg,

A stratégiai tervnek 6sszhangban kell lennie a hossza tava célokkal, az ellatand6 feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozasanal a jelenlegi feladatokbél kiindulva hatarozhaték meg
célkitiizések, amelyek a kdvetkezdk:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasagi, jogszabalyi kérnyezet valtozasait,

- szamolni kell az 6nkorméanyzatok feladatainak 4talakulasaval, ill. azok strukturalis
atrendez6désével,

- afeladatellatast az igényeknek megfelelen kell szervezni (oktatasi, kulturalis, szocialis és
egészségligyi sziikségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan miik6dését,

- folyamatosan feliil kell vizsgalni a koltségvetési szervek, az énkorményzat gazdasagi
tarsasagainak mikodését,
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- adott szervezet keretein belil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az onkormanyzatok és tirsulasaik fenntartisiban miikodé
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasardl,

- ennek megvalositasa érdekében kockéazatelemzésen alapuld éves ellendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozd elbirasokat.

2. A KULONBOZO IDOTAVU ELLENORZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2022 — 2025-ig terjedd id6tavra) hato célkitiizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen beliil a belsé ellenér
tanacsadoi tevékenységének.

Az onkormanyzatok tevékenysége legyen atlathaté, az alapfeladat ellatisa biztos és
kiszdmithat6. A gazdasigi egyensilya, a fejlédés irAnya megalapozottan biztositsa a térség
helyi 6nkormanyzati feladatait elsésorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartdsok legyenek naprakészek, pontosak a tajékoztatds, a gazdalkodas, a fejlédés
biztositasa érdekében.

A szervezeteken belul magasabb szinti kommunikicié és koordinicid biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik mitkédéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszer(i felhasznalasat.

A szabalyozottsig a jogi, szabalyozisi koérnyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épilljon és vilagosan fogalmazza meg a koztisztviselok, kozalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi kornyezetvaltozas hatisai legyenek illeszthet6k a szabalyzatok
modositasaként.

Az énkormanyzatok miitkodése legyen tigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan €s naprakészen tudjak az onkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a f6
jellemzdit, legyenek tisztaban vagyonuk értékével, hogy a kozosség tulajdonosi érdekeit
megfelelden tudjak képviselni.

A kozds feladatellatasban részt vevd telepiilések és intézmények vonatkozasaban egységes
szabdlyozas és modszertan alkalmazisa valik lehetségessé. Az egységes szemléleti iranyitas
lehet6vé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
osszehasonlitd elemzését, kozelitben azonos kritérium rendszer tamasztast.

Az ellendrzés tervezése az onkormanyzatok vezetésével, a koltségvetési szervek vezetdkkel
egyeztetésre kertil a jovahagyast megel6zden.

Az ellenOrzési tevékenység tervezése és végrehajtdsa, a beszamolas soran alkalmazisra
keriilnek a belsd ellendrzési tevékenység minSségét biztosité eljarasok, melynek révén a
szervezet(ek) milkodésének fejlesztése, eredményességének névelése megvaldsulhat.

A gazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrél forras dsszetételi valtozasok allhatnak eld.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a valtozasok gazdasagi oldalrél torténd
levezényléséhez. Az ugyfélbarat kozigazgatasi eljards kévetelménye feszesebb hataridejii
munkavégzeést kivan meg és pénziigyi kockdzatokat hordoz az eljarasok menetében esetleg
létrejové késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikodtetése a mar
meglévd ellendrzési nyomvonal ellenérzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellendrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszerliségi és pénziigyi ellenérzéseken i1 a rendszerellenbrzés, a
teljesitményellen6rzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasigossig, hatékonysig a
szemléletben el6térbe keriilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznalasat alatdmasztd dokumentumok
szabalyszer(iségi vizsgalata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett belsé ellenérzés a felelds iranyitis egyik legfontosabb elemévé
valjon, novelve az eredményességet és eldsegitve a koltségvetési szervek irdnyitdsi folyamatait.
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II. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2022.-2025. évekre)

1. Az ellenorzések célja annak értékelése, hogy:

o a koltségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér
Osszhangja biztositott-e, a belsé szervezet és gazdalkodasi rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatisara?

e a feladatok meghatarozasa, a koltségvetés egyensilyanak helyzete, a bevételi
lehetGségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok csékkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelelf-e?

e a gazdalkodas torvényességét, szabalyszeriiségét biztositottik-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran?
az agazati torvények, rendeletek megfelelGen keriiltek-e végrehajtasra?

a szamviteli nyilvantartdsok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasa, szambavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

o allagvédelmi kotelezettségitknek eleget tettek-e az ellenérzottek, s a tevékenység
dokumentalasa elbirasszeri-e?

e azadatvédelem az eldirasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfelel-¢?
az élelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitisa
megfelel-e a kovetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartasok alatamasztjak-e a mikodéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatdosagat?
biztositott-e a kdzbeszerzési térvény rendelkezéseinek betartasa?

a kialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurdpai Unid altal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

e a gazdalkodas szabalyszerliségét biztositd belsé kontrollok lehet6évé tették-e a
szabalytalansagok, hidnyossagok, gazdasagtalan megoldasok id6ben torténé
feltarasat, megel6zését?

e a korabbi ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitasok kelléképpen hasznosultak-e?

A belsé ellenérzés altalanos stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kitlizott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok el6irdsainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletli gazdilkodas érvényesiilése,

Az ellendrzési munka sajatos terilleteire vonatkozd stratégiai célok, és az azt biztositd
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartoi ellenérzésének stratégiai célja, hogy eldsegitse az
intézményi gazdalkodds hatékonysdgat, szabalyszerliségét, az alaptevékenységként
meghatarozott feladat ellatas kovetelményeknek megfelel$ teljesitése mellett.

Megfelel§ attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérdl, szinvonalardl:

1. Minden intézmény ellenérzése legalabb 4 évente.

2. Az ellendrzési teriiletek 6sszehangolasa az orszagos prioritasokkal

3. Az intézmények gazdalkodasanak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
osszehasonlitasa.

4. A korabbi ellendrzések altal feltart hianyossagok felszdmolasanak kiemelt vizsgalati
szempontként valo kezelése.
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5.

Az intézményi bels ellendrzés, a belsé kontrollrendszer kialakitasanak értékelése.

A belsé ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a koltségvetési szervek részére elbirt
feladat ellatas hatékonysaganak néveléséhez:

1.
2.

A bevételi lehetdségek kihasznalasanak, szabalyszerliségének vizsgilata.

Az énkormanyzat és intézményei rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodas
elemzése.

A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysiganak ellendrzése az
elszamoltatasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalataval.

A bels6 gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellendrzése.

Az intézmény kontrollrendszer kialakitasanak ellendrzése az egyes funkciok ellatasanak
tokrében, hatékonysiginak értékelése.

A bels6 ellen6ri munkaval kapcsolatos stratégiai cél az ellendrzések hatékonysaganak,
eredményességének emelése:

1.
2.

A vizsgalando teruletek, témak kockazat elemzésen alapul6 tervezése.

Az ellenbrzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

Részvétel az ellendrzéssel foglalkozod tanfolyamokon, konzultacidkon.

A vizsgélatok hatékonysagat, eredményességét biztositd ellendrzési moddszerek
alkalmazasa.

Technikai eszkozok, kilonosen az informatika ltal nydjtott lehetoségek teljes kort
kihasznalasa.

Hosszu tava célkitiizések, stratégiai célok

A fuggetlenitett belsd ellen6rzés tanacsado szerepének erdsitése.

A belsd ellenérzés a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozé jogszabalyok, a nemzetk6zi belsd ellenérzési standardok, az
allamhaztartasért felel6s altal kozzétett modszertani Gitmutatok figyelembe vételével.

A belsd ellendrzés keretében végzett vizsgalatok ajanlasai vezetdi mérlegelés alapjan
keriljenek megvalositisra és sziikség szerint visszacsatolasra a szervezet
tevékenységének szabalyozasaban.

2. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének értékelése

A belsd kontrollrendszer az Aht. 69 §-aban meghatarozott rendszer, amely a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A belsé kontrollrendszer miikodtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
- megvédje az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

A koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérsl szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsé ellendrzés feladatanak hatarozza meg a belsé kontrolirendszerek jogszabalyoknak és
szabélyzatoknak valé megfelel6 kiépitésének, milkodésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
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tovabba a belsé kontrollrendszerek gazdasigos, hatékony és eredményes miikodésének
elemzését, vizsgilatat, értékelését.

A belsd ellen6rzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgalja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitisi és kontroll eljarasok miikodését. A kontrollrendszer
miikodését minden évben feliil kell vizsgalni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabalyossig és a szabilyozottsig fenntartdsdnak
érdekében a valtozo jogszabalyi elbirasokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellendrzés az elemz8, vizsgalo, értékel tevékenységet rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen végzi.

A bels6 ellendrzés nagy hangsulyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabalyozott,
szabalyszerli jovdhagyasara, kotelezettségvallalasira, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasira, a
szerzGdések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran alkalmazott, illetve alkalmazasra kerild
mindségbiztositasi eljarasok eredményeként célunk a "megfeleld" mindsités clérése. (Az
allamhaztartasi rendszerben az ellen6rzott teriilet altalanos mindsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A bels6 kontrollrendszer a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott elsé szint(
pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdije felelds, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatdk, megfeleld alkalmazasaval.

A belsd kontrollrendszer miikodtetéséhez el6irt belsd szabalyzatok meglétét az ellendrok a
soros vizsgalatok alkalmaval a helyszinen ellenérzik (Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendje, Ellen6rzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer témakorében elbirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt.

A belsé kontroll rendszerek szabalyszerti, hatékony, eredményes és gazdasagos miikodtetésén
belil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszeri

igénybevételérdl, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 elGiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasardl,

- akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok

teljességérdl és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- a szamviteli rendrél.

Valamint a szervezet vezetdjének sziikséges kijelenti, hogy:

- a benytjtott beszamolo a jogszabalyi elbirasok szerint a valosdgnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan tiikrézik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket
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- olyan rendszert vezetett be, ami megfeleld bizonyossigot nyujt az eljarasok
Jogszerliségére és szabalyszer(iségére vonatkozoan, biztositja az elszimoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak

- aszervezeten belil jol koriilhatarolt volt a felel6sségi korok meghatarozisa, mitkodtetése,
a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztAban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a kéltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informaciét szerezzen a vezetSi beszamoltatds rendszerén keresztil és
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockazati tényezok és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitisakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasol6 valamennyi
kockazati elemet, amely az o6nkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozasaban a
kovetkezokbdl tevdik dssze:

- az éltalanos kilsé és belsd ellendrzési kornyezet

- miikodési kornyezet kockazatai

- szervezet, mukodés Osszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatésaga

- aszervezet allandbsaga

- adolgozodi allomany gyakorlottsiga és hozzaértése
- az intézményre, szervezetre hato kiilsé nyomas.

A stratégiai ellenGrzési terv f6bb irdnyvonalainak kialakitisanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatérd feliigyeleti és pénziigyi ellendrzésekkel
a koltségvetési szerv gazdalkodasaban és annak dokumentilasiban rejld kockazatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezben ellatand6é allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasanak hatasat
ellenstlyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az allami tAmogatasok felhasznalasat alatamaszté dokumentum mintak kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatas modjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskoérét kilon szabalyzatban, munkakéri leirasokban, vezet6i
utasitdsokban kell szabalyozni.

4. A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A belsd ellendrzési jelentések atfogd felmérb-elemzé munkakra épitd magas szinvonal(
értékeld és vezetdi szinten javaslattevd megvaldsitasa.

A vizsgalati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsé ellendri kézikényv médszertani
kovetelményének, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak és az allamhéaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett itmutatdk tartalmi kovetelményeinek megfeleld elkészitése.
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A belsé ellendrzések a belsé ellendrzési standardok szerinti szakmai kovetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

S. Sziikséges ellendri létszam és ellenéri képzettség

A belsd ellendrzés ellatisat megbizissal Forré Barbara regisztralt belsé ellendr latja el. Az
ellendrzést végzé munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 24. §-aban rogzitett
altalanos és szakmai kovetelményeknek. Az ellendr szerepel 22/2019. (XI1.23.) PM rendelet
alapjan elkészitett kozponti nyilvantartisban.

6. Belso ellenorok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a 22/2019. (XI1.23.) PM rendeletben meghatarozott
képzési kotelezettséget.

A kotelezd szakmai tovabbképzés éves idészaka adott év januar december 15-ig tart.

A feladatellatashoz sziikséges képzettség fenntartisara és a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangsilyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellendrzés targyi és informacios igénye

a) Targyi igények biztositisa: a megbizott ellenér biztositia a felszerelést, a vizsgalat
elvégzéséhez a gazdalkodast végz6 Hivatal biztosit helyet.

b) Informacids igények biztositisa:

- jogi hattér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabalytar, és az ellendrzések soran sziikséges
informacidkat a vezetSkkel, dolgozdkkal valé konzultaciokbdl, az altaluk biztositott
dokumentumokbél ismeri meg az ellendr.

- egyéb informdcios igények: Internet hozzaférési lehet8ség és a BEMAFOR tagsig,
Mérlegképes konyveldi szakmai tovibbképzés

BEMAFOR internetes férum, melyet Magyarorszigon, az 4llamhaztartasi belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk egyik informacidés csatorndja. A férum célja, hogy elsé kézbol
értesiiljenek a belsd ellendérok a jogszabaly-modositasokrdl, véleményezhessék az egyes
modszertam segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes férumon
megoszthassak egymassal és a Pénziigyminisztériummal véleményiiket, tapasztalataikat, a
legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett koltséovetési szervek vizsedlatinak célja;



A korabbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsd iranyitasi,
szabilyozasi és ellenGrzési rendszert a szabalyszer(iség, szabalyozottsig, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil.

Megvizsgalandd, hogy az érvényben 1év6 szabalyzatok a jogszabalyi eldirdsoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfelelden teljes koriien lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-e a milikodés, gazdalkodas szabalyszeriiségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal 6sszhangban, s a folyamatok dokumentaldsaval valésul-e meg?

Megfeleld mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli bizonylati alatamasztottsig megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kelléen
dokumentalt-¢?

A koztisztvisel6k és kozalkalmazottak munkakori leirasaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a pénziigyi-gazdasagi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozé6 ellenérzési pontjai?
A munkaer6vel valé gazdalkodas megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd — képesitési elbirasoknak valé megfelelés a személyi
allomanyt alkoté egyének esetében — személyre szoldan fennall-e, illetleg sziikség esetén
meghatarozasra kerilt-e az el6irt szakmai képesités hataridéhoz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoroket betoltd koztisztviselok és kozalkalmazottak besorolasa a KTTV és a
KJT eldirasai szerint valdsult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fliggvényében, a besorolasi
bérmegallapitas ennek megfelel-¢?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleloen mikodik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlédését, az intézményi
szinvonalanak javitasat el6segitse?

Mt. foglalkoztatottak alkalmazasa jogszerii-e, a jogszabalyokban eldirtak szerint valosult-e
meg?

Az 4gazati feladatellatas szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfeleléen illeszkedik-e a
szakmai és hatékonysagi szempontok érvényesiiléséhez?

A beszamol6 adatainak alatimasztottsdga megfelel 6-e?

Biztositott-e a vagyon megbrzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensuly, ennek van-e alarendelve
a koltségvetési kiadasi arnyok kialakitasa (miikodési-, fenntartasi- és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kovetben a koltségvetési rendeletalkotas) az allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési torvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek elirisainak megfelelé-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozisban, els6dlegesen a kiemelt elSiranyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott elbiranyzat modositasok pénzigyi szimitasokkal valé megalapozasa
megtortént-e?

A korabbi bels ellenéri vizsgalatok ajanlasai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozdsban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitasban, beszamolds megalapozésaban
milyen valtoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellenérizend$ folyamatokat, az ellendrzés céljat, a kockazati tényezéket és az ellen6rzés
tipusat az ellendrzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.

A stratégiai ellenOrzési terv a koltségvetési szervek vezetinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA
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Belsé ellen6rzési folyamatok meghatirozasanal figyelembevételre keriilnek az énkormanyzati
fels6 vezetés célkitlizései.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzd koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsd
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi énkormanyzat rendelkezésére allé
forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyzd koteles
gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren belil - a belsd ellen6rzés miikodtetésérdl az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok és a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi énkormanyzat belsé ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feligyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is.”

A belsd ellendrzési vezetl a jegyz6 érdekében és a sajat feleldsségi korében jar el.
A belsd ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljarasokkal kell megvalésitani, amelyek a belsé
ellendrzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhaté szintli biztositékokat nyfjtanak arra
nézve, hogy
saz ellendrzési tevékenységet a chartiban foglaltaknak megfeleléen végzik, amely
osszhangban van a belsé ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kodexszel.
hatékonyan és eredményesen miikédik
az onkormanyzatok szamara értéket ad és javitja a hozzajuk tartozd szervezetek
miikdését.

A belsé ellendrzésre kotelezettségeket el6ird jogszabalyokbél ereds feladatokat az
a) Az Aht. vonatkozé elbirasai:

- A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

b) 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletbdl:

- A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kulonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalisanak és
elszdmolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo gazdilkodasnak a vizsgalatara.

- A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanacsadoé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezeték tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humdaner6forras-kapacitasokkal valdé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

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

-10-



J) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

- Belso ellen6rzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa.

¢) a Magvarorszigi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardokkal.

A Standardok a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési tevékenységet folytatdk szamara viszonyftasi
alapként szolgalnak tevékenységiik végrehajtidsdhoz, belsd szabalyzataik megalkotdsahoz.

https://allamhaztartas. kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok

d) A koltségvetési szervezetek ellen6rzésekor vizsgalandé terilletek meghatarozasanal a
vonatkozo6 jogszabalyi eléirasokon feliil figyelembe kell venni a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében beallé valtozasokat is. Els6dleges szempont az ellenérzés
mikddtetését illetGen, hogy biztositsa az énkormanyzat és intézményeik rendelkezésére
allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos és hatékony és eredményes
felhasznalast.
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1. SZAMU MELLEKLET
Ellendrzési szempontok 2022.-2025. évre

Ellendrizendd folyamatok Ellenérzés célia Kockazati tényezd Ellendrzés tipusa
1. A szervezet | A szervezet | A szervezet | szabalyszeriiségi
szabalyozottsaganak | milk6désére és | miikddésére &s | ellendrzés

ellendrzése. Bels6 | gazdélkodaséra gazdalkodasara

kontrollrendszer vonatkoz6 vonatkozé

vizsgdlata. szabalyzatok szabalyzatok
teljeskoriisége. teljeskoriisége és

idBbeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozd
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkér
teljeskorisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
véltozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogk6rok és
ellendrzési  jogkorok
gyakorlasanak
szabdlyai, bels6
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztositd belst
kontrolirendszerek
kialakitasa, a
szabalyzatoknak a
jogszabalyi
valtozasokkal torténd
Gsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabdlyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

id6beni alkalmazdsa
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2. Az éves koltségvetés

tervezésének
ellendrzése.

A tervezéshez
kapcsolédé  kdzponti
jogszabalyok, helyi
szabélyozasokban
foglaltak betartasa, a
kapcsolédo
dokumentumok
vizsgalata (a
koltségvetési  szerv
elemi
koltségvetésének
tervezési folyamata,
szamitasokkal  vald
megalapozasa)

A gazdalkodasi
rendszer
szabdlyozasa, a
kézponti
jogszabdlyok,
szabdlyozasok
betartasa,
alkalmazasa, a
szilkséges
adatszolgaltatas, a
tervezés
megalapozottsdga, az
elirdnyzatok
szamszaki adatainak
valés alatdmasztésa,

biztositasa, a
tervezési hataridd
betartdsa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolddd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
el6irdnyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, belsd
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:

- a koltségtallépés év
kdzben

- ha idGszakosan
mikodési
elégtelenség
fellépése

- az ertforras
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi

okbdl a valés aranyok
igényétdl

rendszerellentrzés

3. A

kbliségvetés
végrehajtasanak,
szabdlyszeriiségének,
a jévahagyott
kéltségvetési
eléiranyzatok
felhasznalasanak,
mddositasanak,
nyilvantartasanak
ellenérzése; a
beszamolé  készités
ellenbrzése.

A megtervezett éves
elbiranyzat
felhasznaldsa,
idbaranyos
teljesitése;

az analitkdk é a
fékonyv
Bsszefliggéseinek
pontos, valdsaghii,
zart rendszerben
torténd
biztositottsaga; a
pénziigyi
elszamolasok
pontossaga,
szamviteli

A megtervezett és

jévahagyott éves
elbiranyzat nagysdga
lefedi-e a
koltségvetési  szerv
miikddési  kiadasait,
az éves eliranyzat
felhasznéldsa és
id6aranyos
teljesitése,
eldirdnyzat
modositasok
indokoltséga,  sajat

hataskdrben teendd
eléiranyzat moédositas
rendiének betartasa,

rendszerellendrzés
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nyilvantartasok
megfelelfsége
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerzOdésekkel
torténé
alatdmasztésdra és a
Koltségvetési
bevételek
kdvetelésének
bizonylatoldséra  /
Felhalmozési
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtisanak
szabdlyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrolirendszer
kialakitdsa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
aldtdmasztottsag
séril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

belsd

megfelelé
- nem minden
esetben  biztositott

zart rendszerben a
fékonyvben tételesen
nem konyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutatdé  Osszesitd
feladasok gazdasdgi
eseményenkeénti
pontos kivetése

- a jogszabalyi
eléirasok be nem
tartdsaban rejié
kockazatok

4. A bizonylati rend és
fegyelem
szabalyszer{isége
ellendrzése.

A bizonylati rend, a
bizonylati fegyelem,
a bizonylatok
feldolgozasi
rendjének
szabalyozottsaga és
gyakorlati
alkalmazasanak
vizsgalata

A Dbizonylati
bizonylati
szervezettsége,
szabalyozottsdga, a
bizonylatok alaki és
tartaimi
kévetelményeinek
megfeleldsége, a
szigorli szamadas aléd
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejovo, kimend
szamldk kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati médszerek
alkalmazésa, belsé
bizonylatok
kidllidsanak,
hasznalatanak
szabalyozottsdga,
bizonylatok
feldolgozasi

elv,
rend

rendie,

szabdlyszeriiségi
ellendrzés
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Grzésének
szabélyozottsaga,
belsd kontrolirendszer
biztositasa

5. Létszdm és személyi

juttatdssal valo
gazdalkodas

ellenbrzése.

A személyi juttatasok
tervezésének
megalapozottsdga, a
teljesitést
alatdmaszté
bizonylatok,
dokumentumok
ellendrzése. (A
munkaerd
gazdalkodas, a
munkaerd
Osszetételének
megfeleldsége, az
eldirt
szakképesitésnek
valo megfelelés, a
szakmai képzettség
véltozasa. A személyi
juttatasok alakulasa,
a besoroldsok,
kinevezések
jogszeriiségének
attekintése.)

Az eléiranyzat
tervezésének
megalapozottsaga, a
fokonyvi  konyvelés,
analitikus
nyilvéntartasok
naprakész vezetése, a
bels6 kontrollrendszer
biztositasa, a
megdllapitott,
engedélyezett
létszam alkalmazésa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutatd, valamint a
szamviteli  el6irdsok
betartésa, a pénziigyi
keret idéaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozottsaga, a
hatéridé betartdsa, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodé  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvéntartasok
vezetése, az
eldirdnyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktudcio hatasa
Kockazatot jelenthet:
- ha az erbforras
gazdalkodds human
oldala az optimalistol
eltér

- ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moral nem éri e a
kivant szinvonalat

- személyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaer
elvandorol

rendszerellendrzés

6. Operativ A szabalyzatban | A gazdalkoddsi és | szabalyszeriiségi
gazdalkoddssal rogzitésre keriiltek-e | ellendrzési  jogkérsk | ellenbrzés
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Osszefliggd jogkorok
szabalyozottsdga,
kételezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités
szabalyozottsaganak
ellenbrzése.

a gazdalkodassal
Osszefliggl jogkorok,
a gyakorlatban annak
megfelelden torténik-
e az alkalmazasa

bels6
kialakitasa,
jogszabdlyoknak
megfelels
szabdlyozasa, a
folyamatba  épitett
elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzes
funkcionalasa, az
Aht.-ben rogzitettek
szerint a koltségvetési
gazdalkodas vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kitelezettségvallalas,
utalvényozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,
szabdlyozottsaga, a
belsé kontrolirendszer
biztositasa

rendjének

A targyi eszkdzok
értékelésére,
nyilvantartasara
vonatkozé szabalyok
betartasanak

ellendrzése.

A targyi eszkizok
értékelésének,
analitikus
nyilvantartasi
rendszere
szabdlyszer{iségének
ellenérzése
Vagyonkataszter
vezetése hidnyos.

A targyi eszkozok
nyilvantartdsakor és
értékelésekor a
szamviteli torvény, a
vonatkozd
kormanyrendelet, a
szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozo
szabalyozasanak
megfelelbsége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a
kdzponti elbirasoknak
valé megfelelsége,
az  értékcstkkenés
elszamolasanak
helyessége, az
eszkdzok
nyilvantartasanak
rendje, a  bels6
kontrollrendszer
biztositasa

rendszerellendrzés

Ellen6rizendd folyamatok

Ellendrzés célia

Kockdzati tényezd

Ellendrzés tipusa

8. Leltdrozasi és

selejtezési
tevékenység
ellenbrzése.

A leltarozasi
szabdlyzatban, a
leltérozasi utasitas és
itemtervben
foglaltak
végrehajtasanak és a
selejtezés
elienBrzése

A leltarozas
rendjének megfeleld
szabalyozasa
(Szamviteli
Leltarozasi
szabdlyzat), a leltérak
megfeleld maédon
torténd  elkészitése,
teljeskoriisége, az
eltérések okainak

Politika,

rendszerellentrzés
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megallapitésa,

feleldsség

megaliapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozdasa, a
szamviteli  tOrvény

elbirasainak
megfelelen torténd

leltareltérések
elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltarasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentélasa,
kiselejtezett
eszkdzdknek a
konyvekbdl  torténd
szabdlyos kivezetése,
a belsé
kontrollrendszer
biztositasa
9. A gépjarmiivek | A gepjarmiivek | Eljarasok szabalyszer{iségi
lizemanyag lizemanyag szabalyozasainak ellendrzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | pénziigyi
vonatkozd intézmeényi | vonatkozd értékelése, ellendrzes
szabalyozasok intézményi dokumentumok  és
ellendrzése., szabdlyozasok rendje | nyilvantartasok
kialakitasanak, vizsgélata
aktualitdséanak,
valamint a
szabélyozasokban
foglaltak  gyakorlati
érvényesiilésének
értékelése
10. PStlékok korének és | A poétlékok kire és | A jogszabdlyi | szabalyszer(iségi
mértékének mértéke szabalyszerii | eldirdsok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatdrozasanak | tartasa, illetve
ellendrzése figyelmen kivil
hagyasa
11. Szocialis ellatasok. Szocidlis  ellatasok | A szocidlis elldtast | pénziigyi és
folyamaténak igénybe vevd | szabdlyszer{iségi
szabélyszer( bejelentési ellendrzés
vizsgalata kételezettségének
elmulasztésa;
jogszabadlyban foglalt
eldirasok be nem
tartasa
12, A sajat bevételek — | A téritési  dijak | A sajdt bevételek | rendszerellentrzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elbirdsai, | pénziigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsd szabdlyzatok | ellendrzés
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beszedésének és
nyilvantartdsanak

ellenérzése

rendjének kialakitasa,
a tervezett valamint a
teljesitett  bevételek

aranya, elszamolasi,
szamadasi
kitelezettség rendje,
a bels6
kontrolirendszer
biztositésa, az
analitikus

nyilvantartasok
kialakitdsanak rendije,
a bevételek
beszedésének
szabdlyszer(isége, a
pénziigyi

folyamatokhoz
kapcsolédd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativak | - A normativak | pénziigyi és
tamogatasok igénylésének, jogszabdlyi  elGirds | szabdlyszer(iségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak | ill.  annak  nem

a térvényi | pontosan megfeleld
elirasoknak  vald | igénylési mddjaban
megfelelése. Az | rejlé kockdzatok
eléiranyzat - A normativak
mddositasok felhasznaldsaban és
engedélyokirati elszamolasaban a
megléte jogszabélyi el6irasok
nem pontos
értelmezésébdl
fakadd kockazatok

14, Hazai és  uni6s | A tdmogatds alapjan | A kozbeszerzési | szabalyszerliségi és
forrasokkal finanszirozott feladat | térvény helyes | pénziigyi
kapcsolatos dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellenbrzés
feladatok. tdjékoztatds, és a | tdmogatdsok

nyilvanossagi szabalyszerii lehivasa
kotelezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és| A beszerzési és | A kézbeszerzési | szabdlyszer(iségi
kézbeszerzési kdzbeszerzési torvény, helyi | ellendrzés
eljarassal kapcsolatos | szabalyzatok é a | kozbeszerzési
feladatok, szabdlyok szabdlyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  iranyitast | Rendelkezésre  allé | Vagyonvesztés szabalyszer{iségi
biztosito befolyas | erdforrasokkal  vald ellenfrzés
alatt miikédd | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés | -étkezést Mindségbiztositas, szabalyszeriiségi
rendszere igénybevevik szabalyozottsag, ellendrzés
értékelése hatékonysag,
megtdrtént-e eredményesség
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-az
feladatellatas
szabalyozott keretek
kozott torténik-e

étkezési

vizsgélata
megvaldsul-e? A
nyUjtott szolgéltatés
elvart
kovetelményeknek
megfelel-e?

-19-




Tapsony Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
Tel./fax: 85/522-017

Eloterjesztés
Tapsony Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2021. november 24. napjan tartandé nyilt, soron kiviili képviseld-testiileti iilésére
a kdzponti haziorvosi iigyeleti ellatasra vonatkozo feladat-ellatasi szerz6dés
megkotéséhez

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Tapsony kézség a kozponti haziorvosi tgyeleti ellatast eddig a Marcali Tobbeélu Kistérségi
Tarsulason keresztiil biztositotta.

A tarsulas a haziorvosi igyeleti ellatast az Emergency Service Egészségiigyi Szolgaltaté Kft-
vel kotott szerz0dés alapjan biztositia 2021. december 31. napjiig, viszont azt kovetden a
tarsulasnak nincs lehetGsége 11j szerz8dést kotnie a szolgaltatéval az alabbiak miatt:

- a tarsulas 2018. december 4-én kotott szerzé6dést az Emergency Service Kft-vel a
Kozponti Haziorvosi Ugyelet feladatainak ellatisira. A Szerzédés idétartama a
Szerz8dés 4.2-4.4. pontjaiban foglaltak szerint 2019, januar 1-t61 2019. december 31-ig
tart azzal, hogy legfeljebb kétszer egy-egy évvel meghosszabbithatd. A Tarsulas a 2020.
¢és 2021. évben is élt a szerz6déses id6tartam hosszabbitasanak lehetdségével, azonban
2021. december 31-ét kdvetden tovabbi hosszabbitasra nincs lehetbség.

- figyelemmel a Kormany alapellatasi uigyelet atszervezési javaslataira a jovében —
varhatéan 2022. év masodik félévétdl — az iigyeleti feladatok ellatist az Orszigos
Mentdszolgalat végzi és megszinik a telepiilési énkormanyzatok eziranyd kételezd
feladat ellatasa.

2021. oktober 26. napjan a tarsulas megkiildte az énkorményzat részére a tarsulassal és az
Emergency Service Egészségugyi Szolgaltato Kft-vel kotendd feladat dtadasi/atvételi szerzodés
tervezetét, mely tobbek kozott az alabbiakrol rendelkezik:

- a szerzOdés megkotésére 2022, janudr 01. napjatdl keriilne sor az Orszigos
Mentdszolgalat altal torténd feladat atvallalasaig, vagy ha az Orszagos Mentdszolgalat
feladat atvétele 2022. évben nem torténik meg, akkor 2022. december 31. napjaig,

- afeladat ellatashoz szitkséges targyi eszkozoket a Marcali Kistérségi Tobbeéla Tarsulas
biztositja a szolgaltatonak,

- az 6nkormanyzat a feladat ellatasért a mindenkori NEAK finanszirozas 100 %-an felul
36 Ft/lakos/ho6 Gsszeget fizet a szolgaltatd részére,

- aszolgaltato az uigyeleti ellatast hétkdznapokon 16:00 6ratdl masnap reggel 8:00 draig,
pihend- és munkasziineti napokon 8:00 6ratdl masnap reggel 8:00-ig biztositja.

A feladat atadasi/atvételi szerzodés tervezete jelen elGterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a képviseld-testilletet az elSterjesztés megtargyalasira és a hatirozati javaslat
elfogadasara.



Hatarozati javaslat:

Tapsony Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a kozponti haziorvosi tigyeleti ellatas
biztositasara feladat-ellatasi szerz6dést kot az Emergency Service Egészségiigyi Szolgalatd
Kft-vel 2022. januar Ol. napjatdl. A képviselG-testiilet felhatalmazza a polgirmestert a
szerzOdés alairasara.

Felel6s: Fabos Istvan polgarmester
Hatarid6: azonnal

Tapsony, 2021. november 22.

g«: Fabos Istvan
~~ /polgarmester



FELADAT ATADASI/ATVETELI SZERZODES (Megbizési szerzédés)

Amely létrejott egyrészrol

Tapsony Kozség Onkormanyzat
cim: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
E-mail:

Képviseli: Fabos Istvan polgarmester

mint megbizé (tovabbiakban: Megbizd)

masrészrol az Emergency Service Egészségiigyi Szolgaltaté Kft.

1131. Budapest, Topolya utca 4-8.

Adoszam: 13789581-1-41

Cégjegyzék szam: 01-09-873304

Telefon:+36 (1) 799-5110, +36 (1) 799-5119

E- mail; ergencyservice. hu

Képviseli: Dr. Rus Janos tigyvezetd igazgat6 (6nalléan)

mint kozponti haziorvosi ugyeleti szolgaltatis ellatasaval kézremitkédd (tovabbiakban:

Megbizott, egyiittesen Felek)

valamint a Marcali Kistérségi Tébbcéli Tarsulds 8700 Marcali, Rakdczi u. 11.

adoszam: 15571548-2-14

képviseli: Dr. Suté Laszlé tarsulasi tandcs elnoke, mint a kozponti haziorvosi tgyeleti
szolgaltatas ellatdsaval kapcsolatos targyi feltételeket biztositd szerzdd fél (tovabbiakban:
Tarsulas)

kozott a haziorvosi tigyeleti ellatas feladatinak ellatasara.

1. Elézmények: Megbizott a Marcali Kistérségi Tobbeéla Tarsulassal kotott szerzodés
alapjan biztositja a tarsulast létrehozo telepiilések, valamint Buzsik, Kisberény,
Oreglak, Pamuk, Somogyvamos, Somogyvar kozségek teriiletén a haziorvosi iigyeleti
ellatast. Figyelemmel a Kormany alapellatisi tigyelet atszervezési javaslataira a
jovében - varhatéan 2022. év masodik félévétdl - az iigyeleti feladatok ellatasit az
Orszagos Mentdszolgalat végzi és megsziinik a telepiilési 6nkorméanyzatok eziranyu

kotelezd feladat ellatasa. Tekintettel a valtozas bizonytalan idépontjara Szerz8dé6 felek



10.
11.

¢s a Tarsulas a 2022.évre vonatkozoan jelen megallapodas keretein beliil gondoskodnak

a feladat ellatasarol.

Szerzodés targya, a Felek jogai és kitelezettségei

Tapsony Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2021. (.......) hatarozata alapjan
2022. januar 1.-t61 az Orszagos Mentbszolgalat altal torténd feladat atvallalasig, vagy ha az
Orszagos Mentdszolgélat feladat atvétele 2022. évben nem torténik meg, akkor 2022.
december 31-ig hatarozott id6tartamra biztositja a telepiilés felnétt és gyermek lakossaga
szamara a kozponti orvosi gyeleti ellatist a Megbizott altal biztositott egészségiigyi
szakszemélyzet kozremikodésével. Megbizott a feladat ellatasat vallalja

A Megbizottnak az iigyeleti ellatast hétkoznapokon 16:00 6ratdl masnap reggel 8:00 oriig,
pihend- €s munkasziineti napokon 8:00 6ratél masnap reggel 8:00-ig kell biztositania.

A Megbizott minden feladatdit a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol szolé 4/2000. (I1.25.) EiM rendelet, valamint az egészségiigyi
szolgaltatdsok nyujtasdhoz szikséges minimumfeltételekrél sz6lé 60/2003. (X.20.)
EszCsM rendeletben, illetve a mindenkor hatalyban 1év6, vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak szerint l1atja el.

A szerzodés teljesitése érdekében, Megbizott tudomasul veszi és vallalja a 96/2003.
(VIL.15.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint, hogy az EESZT kereteiben teljesiti
az ugyeleti ellatas soran keletkezd adatszolgaltatasi kotelezettségeit.

A diszpécserszolgalatot az egészségligyr6l szolé 1997. évi CLIV. torvény 93.§ (3)
bekezdésének megfelelden az OMSZ-al egyiittmiikodve kell megvalésitani.

A Megbizott a feladat ellatasara egyidejiileg biztosit 1 f6 orvost/szakorvost, egy f6
szakdolgozét (apold, szakapold), 1 £6 gépkocsivezetdt.

A rendel6 tisztantartasar6l a Megbizott gondoskodik.

A feladat ellatashoz szilkséges targyi eszkozoket Marcali Kistérségi Tobbeélil Tarsulas
leltar szerint biztositja a Megbizottnak. A szolgaltatas nyujtasanak iddtartama alatt a
fogybeszkozok poétlasa, és az egyéb eszkdzok karbantartasa, javitasa, pétlasa a Megbizott
kotelessége. A szolgaltatas id6tartamanak lejartakor, vagy a szerzédés mas okbdl toérténd
megsziinése esetén a Megbizott leltar szerint, kifogéastalan allapotban koteles az atvett targyi
eszkozoket visszaszolgaltatni.

A szolgaltatas nyfjtasa soran felmeriilt valamennyi kiadis a Megbizottat terheli.

A Megbizott kotelezettséget vallal a szolgiltatas nyhjtasa soran felmeriilt valamennyi

engedély sajat koltségén torténd beszerzésére.
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A Megbizott az ugyeleti telephelyen, sajat koltségén biztositja az iigyeleti tevékenység
ellatasdhoz szitkséges gyoOgyszereket, kotszereket, tovabbi, az egyszer hasznalatos
készletek, nyomtatvanyok, és miiszerek folyamatos meglétét.

Az ugyeleti ellatas soran alkalmazott eszk6zok sterilizalasir6l a Megbizott gondoskodik.
A feladat ellatasahoz szikséges ruhazatot, annak mosatisat és tisztan tartisit a Megbizott
biztositja.

A Megbizott a szerz8dés teljesitése soran, a szerz6dés teljesitésével kapcsolatban keletkezd
veszélyes hulladékok elszallitasira, megsemmisitésére sajat nevében szerz6dést kot és
viseli annak koltségeit.

A Megbizott a feladat ellatds sorn eleget tesz adat nyilvantartdsi és adatkezelési
kotelezettségének, betartja a torvény és adatvédelmi szabilyzat altal eldirt adatvédelmi
eldirasokat. Ellatja a sziikséges informacids feladatokat (statisztikai adatszolgaltatis,
Jjelentések stb.)

A Megbizott koteles vezetni az eldirt betegdokumentaciot és adminisztraciét. Koteles
folyamatos és naprakész informaciot szolgaltatni a Megbizottnak, az illetékes egészségligyi
hatésagnak és haziorvosoknak, az adatvédelmi torvény elbirasait figyelembe véve. A
Megbizott tajékoztatast ad a kozponti haziorvosi iigyeleti szolgalatrol az ellatasi teriilet
lakosainak és haziorvosainak. A Megbizott koteles a miikddése soran, az 4ltala kezelt
adatbazist meg6rizni.

Felek tudomasul veszik, hogy a kozponti iigyelet szakmai feliigyeletét a Somogy Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve latja el.

Ezen szerzddésben foglaltak betartasat jogosultak ellenérizni a Megbizd és az altala
megbizott személyek. Megbizo részére az ellatott iigyeleti feladatokrdl éves dsszefoglald
Jelentést készit minden év marcius 31-ig, illetve a targyhénapot kovetden a havi ellatasi
mutatokrol statisztikai jelentést készit.

A rendelén kiviili feladatellatas biztositasdhoz a Marcali Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa a
Megbizott részére 1 db megkilonboztetd jelzéssel ellatott gépjarmiivet biztosit, melyet a
Megbizott koteles lizembentartoként iizemeltetni. A gépjarmi  felszerelésérdl,
miikodtetésérdl, potlasardl, a gépjarmii karbantartasar6l izembentarté sajat koltségén
gondoskodik.

A Megbizott vallalja, hogy a Marcali Kistérségi Tobbeélu Tarsulas 4ltal biztositott
gépjarmiiben a konvencionalis orvosi ugyeleti szakellatishoz szikséges eszkozok,

gyogyszerek mellett folyamatosan biztositja a defibrillatort, reanimécids orvosi tiskat,
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infuzidt, életmentd ,Medicor R” taskat, gyogyszereket, lélegeztetéshez szilkséges
eszkozoket.

A Megbizott teljes kori feleldsséggel tartozik az altala foglalkoztatott személyekért és az
altala végzett szolgaltatasért.

A Megbizott kijelenti, hogy a feladat ellatasara jogosult, a tevékenység ellatisira vonatkozd
35.000.000,-Ft/év, és minimum 7.000.000,-Ft/karesemény osszegii felelésségbiztositassal
rendelkezik. Kotelezettséget vallal tovabba arra, hogy ezen felelésségbiztositast a szerzodés
idétartama alatt folyamatosan fenntartja.

Megbizé hozzijarul, hogy a Megbizott kdzvetlen finanszirozasi szerzddést kossén a
NEAK-kal.

Pénziigyi feltételek

Megbizé onkormanyzat a jelen szerzédésben foglalt feladatok ellatasaért a mindenkori
NEAK finanszirozas 100%-an felil, melyre a Megbizott kozvetlen finanszirozasi
szerzOdést kot 36,-Ft/lakos/hd, azaz harminchat forint/lakos/honap kiegészitd dijat fizet a
Megbizott részére. A havi kiegészité dijat kiallitott szamla ellenében, a szamla kiallitasat
kovetd 8. napon atutalja a Kozremiltkod6é 12100011-17589053-00000000 Granit Banknal
vezetett szamlajara. A dij alapjaul a NEAK altal kozolt és elszamolt lakossagszam az

iranyado, amelyet a NEAK évente feliilvizsgal.

A teljesités helye, a szerzodés hatalya

A teljesités helye: a Kaposi Mor Oktaté Korhaz Marcali telephelyén kijelolt orvosi rendeld,
amelyet a megbizott részére a Marcali Tébbeélu Kistérségi Tarsulas biztosit a kérhazzal
kotott szerzodés alapjan.

A szerzddés hatalya 2022. januar 1. napjatol a 2. pontban részletezett idépontig tart.

Szerzodés megsziinése

Jelen szerz6dés megsziinik a 27. pontban foglalt hatarozott id6tartam lejartaval.

A hatarozott idtartam lejarta el6tt a szerz6dés rendes felmondassal is megszintethetd. A
felmondas joga a masik félhez intézett, a felmondasi okot és a felmondas idépontjat
tartalmazo6 nyilatkozattal, legalabb harom hénapos felmondasi id6vel gyakorolhato.

Sulyos szerz6désszegés esetén jelen szerz6dés rendkiviili felmondassal is megsziintetheto.

. A szerz6dés megsziinése esetén Felek egymassal elszamolnak.



Vegyes rendelkezések

32. Amennyiben a jelen szerz8dés barmely rendelkezése érvénytelennek vagy
végrehajthatatlannak mindsil, az a szerz0dés tobbi rendelkezésének jogszer(iségét,
érvényességét vagy végrehajthatdsigat nem érinti.

33. A Felek megallapodnak, hogy jelen szerz6désbél ered6 vitas kérdéseiket elsésorban peren
kiviili targyalas és egyeztetés utjan kivanjak rendezni. Az egyeztetés eredménytelensége
esetén a Felek aldvetik magukat a Kaposvari Torvényszék illetékességének, illetve helyi
birésagi hataskorbe tartozo jogvita esetén a Marcali Jarasbirésag illetékességének.

34. A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. és az egyéb vonatkozod
Jogszabalyi elbirasai az iranyadoak.

35. A Felek jelen szerz6dést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, magukra nézve
kotelezének ismerik el, és kijelentik, hogy annak aldirisara jogosultak és a szerz6dés

hatalybalépéséhez tovabbi jogcselekményre nincs sziikség.

Marcali, 2021, ......... ...

Megbizé Megbizott
Tapsony Kézség Onkormanyzat Emergency Service Kft.
Polgarmester ligyvezetd



Tapsony Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
Tel./fax: 85/522-017

Eldterjesztés
Tapsony Kozség Onkorméanyzat KépviselG-testiiletének
2021. november 24. napjan tartandé nyilt, soron kiviili képviselé-testiileti iilésére
a beszerzési szabalyzat jovahagyasahoz

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Tapsony Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testillete jelenleg rendelkezik beszerzési
szabalyzattal, melynek idészer(i volt a feliilvizsgalata.

Az allamhaztartasrél szolo  torvény végrehajtasardl szolé  368/2011. (XIL.31)
Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan az énkormanyzat vonatkozisaban a
beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend meghatirozasa a jegyz6 feladata.

Figyelemmel arra, hogy a beszerzési eljarasok tilnyomoé részt onkormanyzati feladatokra
iranyulnak, a beszerzési szabalyzat ezek szerint keriilt felvizsgalatra, és ezek alapjan keriilt
elkészitésre az ) szabalyzat.

Az 1y beszerzési szabalyzat tervezete az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet az eléterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Tapsony Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete az oOnkormanyzat 0j Beszerzési
Szabalyzatat 2021. december Ol-jei hatalyba lépéssel az irasbeli eldterjesztés melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja, és ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezi a korabbi azonos
targyu szabalyzatat.

Felelds: Fabos Istvan polgarmester
Hatarid6: azonnal

Tapsony, 2021. november 22. [

. ol 3/
e &, AW z@jFébos Istvan
: 0734959;1\1 « polgarmester



Tapsony Koézség Onkormsnyzat
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

BESZERZESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. december 01. napjatol



Tapsony Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a jogalkotasrol szélo 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése alapjan és az allamhaztartisrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatirozott
felhatalmazas alapjan a beszerzésekre vonatkozd szabalyokat Tapsony Kozség
Onkorméanyzatara a kovetkezok szerint hatirozza meg;

L
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja, hogy Tapsony Kozség Onkormanyzata meghatarozza a kozbeszerzési
értékhatar  alatti beszerzések altalanos szabalyait, az eljarasi és dokumentacids
részletszabalyokat, az egyes jog- és hataskorok gyakorldsanak rendjét. A beszerzésekhez
kapcsoléddan biztositva legyen a verseny tisztasiga és nyilvanossiga, az esélyegyenlGség és
az egyenld banasmod az ajanlattevOk szamara.

(2) A szabalyzat célja tovabba, hogy biztositsa a kozpénzek hatékony és felelds
felhasznalasat, annak atlathatosagat és nyilvanos ellendrizhetdségét, a beszerzések soran a
tisztességes verseny feltételeinek megteremtését; biztositsa a helyi kis- és kozepes
vallalkozasok beszerzési eljarasokba valdé bekapcsolodasat, Osszhangban az Orszaggylilés
altal meghatarozott kozbeszerzési alapelvekkel.

2. A szabalyzat hatalya

(1) E szabalyzat személyi hatalya az onkormanyzat beszerzési eljarasaiban résztvevokre
(képviselS-testilleti tagok, bizottsagi tagok), az eljaré Mesztegny8i Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: kozos hivatal) koztisztviselbire, egyéb munkavallaléira, valamint az
eljarasok bonyolitasara felkért més személyekre, kiilsds szakértbkre terjed ki, akiket az
onkormanyzat, mint Ajanlatkéré beszerzési eljarisaiba bevon, ideértve az eljarasok
tervezését, el6készitését, lefolytatasat, dokumentalasat, ellendrzését, a dontések elCkészitését
és a dontések meghozatalat is.

(2) E szabalyzat targyi hatalya kiterjed az 6nkormanyzat:
a) arubeszerzéseire,
b) épitési beruhdzasaira,
¢) szolgaltatasok megrendelésére.

(3) A kozbeszerzési eljaras keretében lefolytatando beszerzések szabalyait a Kozbeszerzési
Szabalyzat tartalmazza.

(4) Amennyiben a beszerzésre palyazat keretében kerill sor, a jelen szabalyzatban foglaltak
mellett a palyazati Gtmutatéban és dokumentaciéban foglaltakra is figyelemmel kell lenni.

3. Alapelvek

(1) A beszerzési eljarasban az dénkormanyzat, mint Ajanlatkéré koteles biztositani a verseny
tisztasagat, atlathatosagat, nyilvanossagat.

(2) Az 6nkormanyzatnak, mint Ajanlatkérének az esélyegyenlGséget és egyenld banasmodot
kell biztositania az eljarasban résztvevl Ajanlattevok szamara.



(3) Az onkormanyzat, mint Ajanlatkéré beszerzési eljarasban a johiszemiiség és a tisztesség
kévetelményeinek megfelelGen koteles eljarni. A joggal valé visszaélés tilos.

(4) Az 6nkormanyzatnak, mint Ajanlatkérének a kozpénzek felhasznalasakor a hatékony és
felelos gazdalkodas elvét szem el6tt tartva kell eljarnia.

4, Osszeférhetetlenség

(1) Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elGkészitésében és lefolytatasaban az
6nkormanyzat, mint Ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkciéinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilondsen gazdasagi vagy mas érdek
vagy az eljarasban részt vevd gazdasagi szereplével fennallé mas kézos érdek miatt nem
képes.

(2) Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevoként, részvételre
jelentkezdként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag 1gazolasaban részt vevo szervezetként
a) az ajanlatkér6 altal az eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevont személy vagy szervezet,
b) aza szervezet, amelynek
ba) vezet tisztségviseldjét vagy felugyelobizottsaganak tagjat,
bb) tulajdonosat,
bc) a ba)-bb) pont szerinti személy kézos haztartasban él6 hozzatartozojat az ajanlatkérd
az eljarassal vagy annak elékészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevonta,
ha kozremitkddése az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezheti.

(3) Az onkormanyzat, mint Ajanlatkérd koteles felhivni az eljaras eldkészitésébe bevont
személy vagy szervezet figyelmét arra, ha a (2) bekezdés alapjan — kilonosen az altala
megszerzett tobblet-informéciokra tekintettel — a beszerzési eljardsban torténd részvétele
osszeférhetetlenséget eredményezne.

(4) Az osszeférhetetlenségrdl az eljarasban résztvevoknek irasban, az 1. mellékletben foglalt
nyilatkozat aldirasaval kell nyilatkozniuk.

IL
A BESZERZESEK ELJARAS RENDJE

5. Az onkormanyzat, mint Ajanlatkérd, és a nevében eljar6 személyek

A jelen szabalyzat hatalya ali tartoz6 valamennyi beszerzési esetén az énkormanyzat, mint
Ajanlatkérd képviseletében eljaré személy a polgarmester, aki feladatat személyesen vagy az
altal megbizott személy (alpolgarmester, kozos hivatali Ugyintézd, a beszerzési eljaras
lebonyolitasaval megbizott személy) Gtjan latja el.

6. A beszerzések értékhatarai

6.1. Brutto 200.000 Ft alatti beszerzések

(1) Ezen beszerzések esetén nincs szitkség eldzetes irasbeli kotelezettségvallalasra, tovabba
pénzigyi ellenjegyzésre. A beszerzések torténhetnek a beszerzés jellegéto! fliggden
megrendeléssel vagy kozvetlen vasarlassal. A beszerzés vonatkozisaban a dontést a
kotelezettségvallalasra jogosult hozhatja meg. A szamlak pénziigyi teljesitésre a polgarmester
irasbeli jovahagyasat kovetden keriilhet sor.



(2) A beszerzés tényét minden esetben az onkormanyzat nevére kiallitott szamlaval kell
igazolni.

(3) A kotelezettségvallalasra jogosult a beszerzés elinditasa el6tt koteles vizsgalni, hogy a
beszerzendd termék, szolgaltatas vonatkozdsaban nincs-e egybeszamitasi kotelezettség.

6.2. Brutto 200.000 Ft és netto 1.000.000 Ft kozotti becsiilt értékii beszerzések
(1) A beszerzési eljarast a polgarmester jogosult lefolytatni.

(2) Lehetdség van az alkalmas beszallitotol a megrendelésre, vasarlasra, szerzddéskotésre, egy
vagy tobb ajanlat bekérése nélkiil, de elézetes kotelezettségvallalassal.

6.3. Netto 1.000.001 Ft becsiilt érték feletti beszerzések
(1) Ezen beszerzések esetében legalabb harom ajanlat bekérése sziikséges.

(2) Az ajanlatkérést a polgarmester jogosult lefolytatni.

(3) A beérkezett ajanlatokat a képvisel6-testiilet biralja el, tovabba a képviseld-testiilet
valasztja ki a legkedvezdbb ajanlattevot.

(4) A beszerzesi eljarasra vonatkozo részletszabalyokat a 7-13. pontok tartalmazzak.

7. Beszerzés kezdeményezése és jovahagyasa

A beszerzési eljarast lefolytatd ugyintézd (kozos hivatali Gigyintéz6, oOnkormaényzati
munkavallalo, az eljaras lebonyolitasara felkért személy) a beszerzési eljaras megkezdését
megeldzden:

a) elkésziti a beszerzés targya szerinti miiszaki-szakmai leirast, vagy ismetetdt, adott
esetben a tételes arajanlatkérét,

b) eldzetes piackutatast végez a beszerzés becsiilt értékének meghatarozasa céljabal,

c) osszedllitja az ajanlatkéré felhivast (2. melléklet) és amennyiben relevans a miiszaki
tartalmat (egyutt beszerzési dokumentumok), melyet a polgarmester elé terjeszt
jovahagyasra,

d) javaslatot tehet az ajanlatkérésre felkérni kivant cégek kijelolésére.

8. Eldzetes piackutatas

(1) Az eldzetes piackutatds célja a becsiilt érték meghatarozasa, és a megfeleld mUszaki
tartalom kialakitasahoz szakmai adatgyijtés, piaci informacidk beszerzése.

(2) A piackutatas keretében — amennyiben a beszerzés tragya azt lehet6vé teszi — potencialis
ajanlattevoket kell keresni, az értékelési szempontokat figyelembe véve. Az érintett ligyintézd
az interneten keresztiil, vagy mas alkalmas modon dokumentaltan informaciokat gyfijt.

(3) Eldzetes piackutatasnak mindsiil, ha az adott termék vagy szolgaltatas beszerzése el6tt az
interneten egyértelmiien beazonosithatd legalabb harom vallalkozéd rogzitett és hiteles arat
vesszitk figyelembe; piaci informéacionak minGsiilnek tovabba az onkormanyzat, és a
polgarmesteri hivatal korabbi beszallitdinak arai is.

(4) Az ajanlattételre a piackutatas alapjan kivalasztott ajanlattevéi kort kell megkeresni.



9. Ajanlatkérés menete

(1) Az ajanlatot legalabb harom ajanlattevének kell egyenként kiildeni, akiket a beszerzési
eljarast lefolytatd ugyintéz0 keres meg ajanlattétel céljabol. A kivalasztas soran az
ajanlattevk 1€térol, ajanlattételre alkalmassagardl az E-Cégjegyzékbdl (hif

) és az egyéni vallalkozok nyilvantartasabol
(http ¥ y ) letoltott  dokumentum  alapjan  kell
meggy6z6dni, ezeket a dokumentumokat az tigyiratban el kell helyezni.

(2) Kivételes esetekben, ahol a beszerzés jellege és a beszerzés koltséghatékonysaga
indokolja, a harom arajanlat bekérése mell6zhet6 a polgarmester jovahagyéasa mellett. Ezek az
esetek kilondsen:
a) az ingatlan vétele, jogi szolgalatds igénybevétele esetén, szallodai és éttermi
szolgaltatas, hideg élelmiszer és f6zési alapanyag beszerzésekor,
b) ha a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatés a piaci arakhoz képest 1ényegesen alacsonyabb,
c) koziizemi szolgaltatasok vagy internet szolgaltatas megrendelése,
d) abeszerzés egyedi értékhatdra valamennyi beszerzési targy esetében nem éri el a nettd
1.000.000 Ft-ot
e) a képviselo-testiilet jogosult beszerzési eljaras lefolytatdsa nélkiil szerzédést kotni
azokkal a gazdasagi szereplOkkel, akik el6zd szerz6désiik alapjan megbizhatd
partnernek mindsilnek, mindségi szolgaltatast nyujtottak és teljesitésiikkel az
Onkormanyzat elégedett.

(3) Az ajanlatkérés elsésorban e-mailben torténik, vagy
a) levélben (iktatva, eredeti alairassal ellatva, tértivevénnyel postizva), vagy
b) dokumentalt, helyszini, személyes atadassal (az ajanlattevé az ajanlatkérotol
személyesen vesz 4t az ajanlati felhivast és az ajanlattevd az ajanlatkérd sajat ajanlati
lap példanyan datummal és alairasaval igazolja az atvételt).

(4) Az ajanlatkéro felhivasnak killonosen az al4bbi adatokat kell tartalmazni (adott esetben az
adatok kore bovithetd):
a) ajanlatkérd neve, elérhetOsége, adatai,
b) az ajanlatkérés targya,
¢) abeszerzés mennyisége vagy értéke,
d) abeszerzés targyanak miiszaki-szakmai leirasa,
e) aszerzOdés idGtartama vagy a teljesités hatarideje
f) az ajanlat elbiralasanak szempontjai
g) az eredményhirdetés tervezett idépontja és modja,
h) a szerzddéskotés tervezett idépontja,
1) az ajanlat beadasanak hatarideje és méodja.

(5) Az ajanlattételre rendelkezésre all6 hataridét ugy kell meghatarozni, hogy az ajanlattételre
felkért ajanlattevok egyenld eséllyel adhassanak ajanlatot, és megfeleld6 id6 alljon
rendelkezésiikre a miiszaki-szakmai tartalom megismerésére, sziikség esetén kiegészitd
tajékoztatas, kérdések feltevésére.

10. Ajanlat benytjtasa

(1) Az ajénlatot az ajanlattev$ az adott beszerzés soran az ajanlatkérében megjel6lt modon
nyujthatja be.



(2) Az adott beszerzés sorin az ajanlat beny(jtas modja lehet:
a) emailben szkennelve, vagy
b) postai uton, levélben (eredeti alairassal ellatva), vagy
c) személyesen.

(3) A feltuntetett benyGjtasi modok egyiittesen és kiilon-kiilon is alkalmazhatoak, ezt mindig
az adott beszerzésben rogzitett ajanlattételi hataridéhoz mérten kell meghatirozni.

11. Ajanlat elbiralisa

(1) A beérkezett ajanlatok értékelését a beszerzési eljarast lefolytatod iigyintézd allitja 6ssze a
3. melléklet szerinti Gsszesitd szerint.

(2) Az ajanlatok elbiralasara és a nyertes ajanlat kivalasztasara a képvisel-testiilet jogosult.

(3) Ha az ajanlatkérés minimum hérom ajanlattev részére kikiildésre keriilt, de nem érkezett
be harom érvényes ajanlat, a beérkezett, érvényes ajanlatok koziil a legkedvezdbbet kell
kivalasztani. A beszerzési eljarast lefolytatd tgyintézd ebben az esetben javasolhatja az
eljaras eredménytelenné nyilvanitasat és 0y eljaras kiirasat is a képviselS-testiiletnek.

(4) Ervénytelen az az ajanlat, amely:
a) hataridon tal keriilt benyujtasra,
b) nem az ajanlatkérés targyara ad ajanlatot,
¢) nem az ajanlatkéré altal meghatarozott tartalommal ad ajanlatot.

12. Eredményhirdetés

Az eljaras eredményének meghatarozasat kovetden a beszerzési eljarast lefolytatd tigyintéz6
irasban tajékoztatja az ajanlattevoket azeljaras eredményér6.

13. Szerzédéskotés, megrendelés

(1) A beszerzés csak a képviselO-testiilet altal kivalasztott nyertes ajanlattevével folytathato
le.

(2) Megrendelés esetén a megrendeldt a beszerzési eljarast lefolytatd lgyintézd késziti el, a
kotelezettségvallalas szabalyainak megfeleléen. A megrendeléshez a vallalkoz6tél minden
esetben visszaigazolast kell kérni.

(3) Abban az esetben, ha szerzbdéskotésre keril sor, a szerz6dés alairasra torténd
elokészitésérol a beszerzési eljarast lefolytatd tigyintéz6 gondoskodik.

.
ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazasakor kulonds figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az
Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmér6l és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél) szerinti
kotelezettségre.



IVO
ZARO RENDELKEZESEK

(1) E szabalyzat 2021. december Ol. napjaval lép hatalyba, és ezzel egyidejlleg hatalyat
veszti a korabbi beszerzési szabalyzat.

(2) A beszerzési szabalyzatot Tapsony Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a
...... /2021. (......) hatarozataval jovahagyta.

(3) E szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden induld beszerzésekre kell
alkalmazni.

Tapsony, 2021, ................co e,

Fabos Istvan
polgarmester



1. melléklet

6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nvilatkozat

Allirott ... e e (néV/SZRTVEZEL
DEVE) cooovt it e e e . . (lakcim/székhely)
kepv1se101e : mlnt Tapsony Kozseg Onkormanyzata (cime: 8718

Tapsony, Szecheny1 ter l/a) altal 1nd1tott, RS- R
(beszerzés targya) targyl beszerzési eljarasba bevont személy/szervezet képviselje
kijelentem, hogy velem szemben a jelen eljarasban Tapsony Koézség Onkormanyzat
Képvisel6-testuletének Beszerzések szabalyzatiban felsorolt osszeférhetetlenségi okok nem
allnak fenn.

Osszeférhetetlenségi okok:

Ajanlatkérs, illetve Aaltala az eljaras elOkészitésébe, lefolytatasiba bevont személyek,
szervezetek részérol:

»Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elSkészitésében és lefolytatisaban az
onkormanyzat, mint Ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okboél, igy kiilonosen gazdasagi vagy mas érdek
vagy az eljarasban részt vevé gazdasagi szereplével fennallé mas kozos érdek miatt nem
képes.”

Ajanlattevd, illetve altala az ajanlattételbe bevont személyek, szervezetek részérdl:
,Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlatteviként, részvételre jelentkezdként,
alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasaban részt vevd szervezetként
a) az ajanlatkéro 4ltal az eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevont személy vagy szervezet,
b) az a szervezet, amelynek
ba) vezetl tisztségviseldjét vagy feliigyeldbizottsaganak tagjat,
bb) tulajdonosat,
bc) a ba)-bb) pont szerinti személy kozds haztartasban él6 hozzatartozdjat az
ajanlatkéré az eljarissal vagy annak elOkészitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevonta,
ha kozremiikodése az eljarasban a verseny tisztasdganak sérelmét eredményezheti.

Mint nyilatkozattev$ onkéntesen és kifejezetten hozzijarulok, jelen eljarasban a személyes
adatim kezeléséhez.

Mint nyilatkozattevé jelen nyilatkozattétellel egyidében kijelentem, hogy teljeskorii
felhatalmazassal rendelkezem, minden olyan adatszolgaltatashoz, mely személyes adatok
korét érinti.

Egyuttal kijelentem, hogy a fenti beszerzési eljaras soran tudomasomra jutott informacidkat

kizarélag az eljarasban hasznalom fel, és ezeket, valamint a tudoméasomra jutott iizleti titkot a
vonatkozo jogszabalyok alapjan meg6rzém.

20 v hé ..... nap

Nyilatkozattevo alairasa



2. melléklet

Ajdnlatkérd felhivas
1. Ajanlatkéré neve, elérhett'isége, adatai:
Név: Tapsony Kozség Onkormanyzat
Képviseli: ceeviiriieeiieiein. ... polgarmester
Székhely: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.
Telefonszam: 85/522-017
E-mail: tapsonypmh@z-net.hu

2. Az ajanlatkérés targya
3. A beszerzés mennyisége vagy értéke:

4. A beszerzés targyanak miiszaki-szakmai leirasa:

S. A szerzdédés idétartama vagy a teljesités hatarideje:

6. Az ajanlat elbiralasnak szempontjai:

7. Az eredményhirdetés tervezett idopontja és modja:
8. A szerzodéskotés tervezett iddpontja:

9. Az ajanlat beadiasanak hatarideje és modja:

Téjékoztatom tovabba, hogy a Mesztegny i Kozods Onkormanyzati Hivatal, mint adatkezeld,
az On altal 6nként megadott személyes adatokat: teljes név, e-mail cim, telefonszam, valamint
egyéb az ajanlatban megadott személyes adatokat az elbiralas soran a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b), az iktatds és a kozérdekii adatok kezelése soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pontja értelmében a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen kezeli és tovabbitja.

Tapsony, 20... év............. hé ... nap

polgarmester
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3. melléklet

d

Ertékeld lap

L. Altalinos informaciok

LAJanlatkéro: .. .. .. .. ...

2. ADESZErZES tANZYAL ... ..o e e

3. Az eljaras meginditasara vonatkozé informacio: ...

A HELYSZIN:G ... oo e

S MdOPONL: .. . s

1. Ajanlattevé

IL. Ajanlattevok

Ajanlattevé neve:

Ajanlattevo székhelye:

Brutto ajanlati ar:

2. Ajanlattevé

Ajanlattevo neve

Ajanlattevo székhelye

Brutté ajanlati ar:

3. Ajanlattevé

Ajanlattevd neve

Ajanlattevo székhelye

Brutté ajanlati ar:
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IIL Ertékelés

A beszerzési eljarast lefolytaté tigyintéz6ként elvégeztem a beszerzett ajanlatok értekelését.
Attanulmanyoztam az ajanlati dokumentaciokat és megallapitottam, hogy a ...... arajanlat
érvényes és hataridon belul érkezett/ ......... arajanlat, érvénytelen.

IV. Az ajanlatok érvényessége

A benyujtott ajanlatok értékelése:

1. Az Arajinlatok alapjan megallapithat, hogy a ..........
ajanlattevd érvényes / érvénytelen ajanlatot nyujtott be az aJanlatteteh
felhivasban meghatarozott formai, tartalmi, pénzigyi-gazdasigi alkalmassagi
feltételeknek megfelel / nem felel meg, a kért kitelezd adatokat, nyilatkozatokat
benylytotta / nem nyujtotta be, az ajanlata érvényes / érvénytelen és eredményes /
eredménytelen.

2. Az Arajanlatok alapjan megallapithat6, hogy a ...........
ajanlattevd érvényes / érvénytelen ajanlatot ny\jtott be az ajanlatteteh
felhivasban meghatarozott formai, tartalmi, pénziigyi-gazdasagi alkalmassagi
feltételeknek megfelel / nem felel meg, a kért kételezd adatokat, nyilatkozatokat
benyujtotta / nem nyujtotta be, az ajanlata érvényes / érvénytelen és eredményes /
eredménytelen.

3. Az Arajanlatok alapjan megallapithatd, hogy @ .........ccooveeeeviueeieeeeean..,
ajanlattevd érvényes / érvénytelen ajanlatot nyljtott be, az ajanlattételi
felhivasban meghatarozott formai, tartalmi, pénziigyi-gazdasagi alkalmassagi
feltételeknek megfelel / nem felel meg, a kért kotelezé adatokat, nyilatkozatokat
benyujtotta / nem nyWjtotta be, az ajanlata érvényes / érvénytelen és eredményes /
eredménytelen.

A beszerzési eljarast lefolytato iigyintézo javaslata

Fentiek alapjan, mint a beszerzési eljarast lefolytato ligyintéz6 javaslom, hogy az ajanlatkéroi
jogkor gyakorldja az ajanlattételi eljarast nyilvanitsa érvényesnek és eredményesnek / vagy
érvénytelennek, vagy eredménytelennek, stb.,, @ ...
megbizids / megrendelés érdekében a ..., targys szerzddés
................................................. ajanlattevével keriljon megkotésre a fenti osszeg alapjan/vagy
a szerzOdés megkotését nem javasolja.

Tapsony, 20... év............. hé ... nap

ugyintézo
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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