KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE
'2021. dcccmbcr 2. )
RENDKIiV{LI NYILVANOS ULES

HATAROZATAI
117/2021.(X11.2.) ki, hatarozat: 2021. december 2-i rendkiviili nyilvanos iilés
napirendjének elfogaddsa
118/2021.(XI1.2.) kt. hatdrozat: A telepiilés iskolaja (173 hrsz.) ingatlandnak

bovitése céljabol  teriiletek  vasdrldsadrol
dontéshozatal

11972021 .(X11.2.) k. hatarozat: Balatonszentgyorgy 04 2/4  hrsz-u
ingatlan megvdsarldsadrol
dontéshozatal

120/2021.(X11.2.} kt. hatarozat: 2022.¢vi belsi ellendrzési iitemterv, Belsé

ellendrzési  kézikonyv, 2022-2025. évek
kozonti stratégiai terv jovahagyasa

12172021 .(X11.2.) kt. hatdrozat: Altalanos iskolai  felvéreli kérzet
véleményezésérol dontéshozatal
12272021 (X11.2.) kt. hatdrozat: Balatonszentgvirgy Berzsenyi utca 107.

384/3 hrsz. alatti szolgdlati lakas felujitdasi
munkaihoz a kiilso’ nyildaszdarok beszerzésére
nyertes ajanlattevd kivalasztasa

12372021.(X11.2.) ki. hatarozat: NLC Tandcsadocsoport Kfi. részére nyertes
palyazat wian fizetendd sikerdij
megdallapitasa

124/2021.(XIL.2 )kt hatdrozat: Balatonszentgyorgyi  Helyi  Piac, ¢és

Onkormdnyzati Hivatali épiilet ingatlanain,
az ipari keritések épitési munkdlatainak
elvégzésére nyertes ajanlatieve kivdlasztdasa

125/2021.(X11. 2. )kt. hatdrozai: Balatonszenigyorgyi  Tiizvédelmi  Egyesiilet
pénzheli tamogatasa
{ 126/2021.(XI1.2.)kt. hatdrozat: 65 év és uz feletti iddskortiak és fogyatékos

gyermekek  kardcsonyi  ajandékozdsdrol
dontéshozatal




11.52.

JEGYZOKONYV

Késziilt; Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiiletének 2021, év
december ho 2. napjan a Balatonszentgyérgyi Onkormanyzat Tanécstermében megtartott
rendkiviili nyilvanos tilésérol

Jelen vannak: Farkas Laszlo Nandor polgdrmester
Hetényi Tamas Péter alpolgarmester
Angyan Attilané képviseld
Futo Lajos képviseld
Orszagh Béla képviseld
Igazoltan tavol van: Horvath Gysngyi Margit képviseld

Nagy Lajos képviseld

Tandcskozasi joggal jelen van:
Torok Csilla cimzeles fojegyzd

Besenczki Jozselné tars. megbizatasa alpolgarmester

Farkas Ldsz|6 Nandor polgdrmester:

Megallapitja, hogy az iilés hatdrozatképes, mert a megvalasztott 7 6 képviselébdl 5 f6
képviseld jelen van, azt megnyitja. A testiileti anyagot mindenki elektronikus uton megkapta.
Javaslatot tesz a targyaland6 napirendi pontokra. A kikiildstt irdsos meghivoban szerepld
napirendi pontokon kiviil az alabbi napirendi pontok targyalsira tesz javaslatot:

5.) Balatonszentgydrgy Berzsenyi utca 107. 584/3 hrsz. alatti szolgélati lakas felujitasi
munkaihoz a kiilsé nyilaszirak beszerzésére nyertes ajanlattevd kivalasztasa

6.) NLC Tanacsado Kfi. részére nyertes palyazat utan fizetendd dij megallapitasa

7.) Balatonszentgyorgyi Helyi Piac, és Onkormanyzati Hivatali épiilet ingatlanain, az ipari
keritések épitési munkalatainak elvégzésére nyertes ajanlatievd kivalasztasa

8.) Balatonszentgyorgyi Tiizvédelmi Egyesiilet pénzbeli timogataisa

A szavazasban 5 (6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

117/2021.(X11.2.) kt. hatirozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 2021. december 2-i
rendkiviili nyilvanos iilésén az alabbi napirendet targyalja:

1.) Balatonszentgydrgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola teriilet bévitésével kapesolatosan
teriiletvasarlas iigye (szobeli elterjesztes)
Elbadé: Farkas Liszl6é Nandor polgarmester
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2.) Balatonszentgydrgy régi Téglagyari teriilet megvasdrlasanak targyaldsa (irdsos
elbterjeszi€s)
Eléado: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

3.) 2022. évi belsd ellenérzési iitemterv, Belso ellendrzési kézikdnyv és Stratégiai terv
targyalasa (irasos eldterjesziés)
Eldado: Farkas Laszlo Néndor polgarmester

4.) Altalanos iskola 2022/23-as tanév korzethatdrainak tervezetérol véleményalkotas (irasos
el6terjesziés)
Elbadd: Farkas l.aszlo Nandor polgarmester

5.) Balatonszentgyorgy Berzsenyi utca 107. 584/3 hrsz. alatti szolgalati lakas felwjitasi
munkaihoz a Kiilsé nyildszarok beszerzésére nyertes ajanlatievo kivalasztasa
Eléadé: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

6.) NLC Tanécsado csoport Kft. részére nyertes palydzat utdn lizetendé sikerdij megallapitasa
Eléadé: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

7.) Balatonszentgydrgyi Helyi Piac, és Onkormanyzati Hivatali épiilet ingatlanain, az ipari
keritések épitési munkalatainak elvégzésére nyertes ajanlattev) kivalasztasa
Eléado: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

8.) Balatonszentgydrgyi Tiizvédelmi Egyesiilet pénzbeli timogatasa
Eléado: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

9) 65 év és az feletti idéskoriak és fogyatékos gyermekck karacsonyi ajandékozasardl
dontéshozatal
Eléado: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

Hatarid6: azonnal
Felelds: Farkas Laszié Nandor polgarmester

1.) Napirend tirgyalisa
Balatonszentgyirgyi Dobd Istvan Altalinos Iskola_teriilet bévitésével kapcsolatosan

teriiletvasarlis _iigye (szobeli eléterjesztés)

Eléadé: Farkas Laszlo Nandor polgarmester
(az 1. sz. irasos eldterjesziés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Farkas [4szl6 Nandor polgdrmester:
Ismerteti az irdsos el6terjesziésben foglaltakat.

A képviselé-testiilet tagjai az irasos eléterjesziésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 5 6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat ¢s tartozkodds nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:



118/2021.(X11.2.) kt. hatirozat:

a) Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a telepiilés iskoldjanak 173
hrsz. alatti ingatlandnak bévitésé céljabol a 174 hrsz. alatti ingatlan koriilbeliil 400 m2 részének
és al71 hrsz. alatti ingatlan koriilbeliil 200 m2 részének megvésarlasarol dont egyenként
800 000 Ft 6sszep ellenértékeként, az ingatlantulajdonosok hozzdjarulasaval.

A képviselo-testillet a beruhazas koltségeit a 2021-2022. evi koltségvetési kiadasai terhére
biztositja, a szerzodés megkotésére a polgarmestert felhatalmazza.

b) Balatonszentgyorgy Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete a telepiilés iskoldjanak 173
hrsz. alatti ingatlananak bovitése céljabol a tulajdonosokkal valo sikeres megallapodas esetén a
166, 168, 169, és 170 hrsz. alatti ingatlanok részteriileteinek megvasarlasarol is dont.

A képviseld-testiilet a beruhdzas koltségeit a 2021-2022. évi koltségvetési kiadasai terhére
biztositja, a szerzédés megkdtésére a polgarmestert felhatalmazza.

Hatdrid6: azonnal
Felelos: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

2.) Napirend targyalisa
Balatonszentgybrgy régi  Téglagyiri terillet _megvisirlisinak targyalisa (irasos
cloterjesztés

Eléado; Farkas Laszlo Nandor polgarmester

(a 2. sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Farkas Laszlé Nandor polpdrmester:
Ismerteti az irasos elSterjesztésben foglaltakat.

A képviseld-testiilet tagjai az irasos eléterjesziésben foglaltakat megismerte, megtargyalta.
A szavazésban 5 o vesz részt.
A képviselo-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az aldbbi

hatarozatat:

119/2021.(X11.2.) kt. hatiarozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a BalatonszentgySrgy 042/4
hrsz-1, 9 ha 5958 nm kiterjedést, kivett ipartelep megnevezésii ingatlan vételarat 35.000.000.-
+ Afa arban allapitja meg, a vételaron feliil az ingatlanhoz tartozik egy 2.970.000.- Ft + Afa
értékii dram-kontingens, igy az adasvétel szerint fizetendd sszevont ellenértek 37.970.000.- Ft
+ Afa.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy az ingatlanra vonatkozo adasvételi szerzOdést kdsse meg
és az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésrdl, valamint az ahhoz szlikséges iratok beszerzésérol
gondoskodjon.

Hataridé: folyamatos
Felelts: Farkas Laszl6 Néandor polgarmester



3.) Napirend tirgvalisa
2022. évi belsd ellenérzési ittemterv, Belsé ellenérzési kézikinyv és Stratégiai terv tirgvalisa

Eldado: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

(a 3.a, 3.b. és a 3.c irdsos el6terjesziések jelen jkv. mellékletét kepezik.)

A képviseld-testiilet tagjai az irdsos eldterjesziésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.
A szavazasban 5 {6 vesz részt.

A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkil meghozta az alébbi

hatarozatat:

120/2021.(X11.2.) kt. hatirozat:

Balatonszentgyorgy kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a  belsé  ellendrzéssel
Bsszefliggésben az alabbi hatarozatot hozza:

a.) A képviselo-testiilet az Onkormanyzat 2022. évi belso ellendrzési litemtervét jelen
jegyzokonyv mellékietét képezo eldterjesztésnek megfeleléen elfogadja.

b.) A képviselo-testiilet az Onkormanyzat belsé ellendrzési kézikdnyvét jelen jegyzékonyv
mellékletét képezo elbterjesziésnek megfeleléen elfogad)a.

c.) A képviseld-testiilet az onkormanyzat 2022-2025. évek kozotti belsé ellendrzési stratégiai
tervét elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

4.) Napirend tirgyalisa
Altalinos iskola 2022/23-as tanév kirzethatirainak tervezetérdl véleménvalkotis (irdsos

cliterjesztés)

Eldadd: Farkas Laszlo Nandor polgdarmester

(a 4. sz. irdsos eloterjesziés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Farkas Laszlo Nandor polgdrmester:

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

,.Balatonszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nkt.) 50.§.(6) bekezdésével, tovdbba a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 24.§.~dval dsszhangban javaslatot a 2022/203-as tanévre az
iskolai felvételi krzethatarokra nem kivan tenni.

Kéri a polgarmestert, hogy a testiilet dontésérél a Siofoki Tankeriileti Kézpontot értesitse.”

A képviselo-testiilet tagjai az eldterjesztésben foglaltakat megismerte, megtargyalta.

A szavazashan 5 [6 vesz részl.
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A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazal és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

121/2021.(X11.2.) kt. hatirozat;

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011.évi CXC. 6rvény (a tovabbiakban: nkt) 50.§.(6) bekczdésével, tovdbba a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 24.§.-dval dsszhangban javaslatot a 2022/203-as tanévre az
iskolai felvételi korzethatarokra nem kivan tenni.

Kéri a polgarmestert, hogy a testiilet déntésérdl a Siofoki Tankerileti Kézpontot értesitse.

Hataridd: azonnal
Felelds: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

5.) Napirend tirgyalisa
Balatonszentgyirgy Berzsenyi utca 107. 584/3 hrsz. alatti_szolgilati lakis felujitasi
munkiihoz a kiilsé nyiliszarék beszerzésére nvertes ajinlattevé kivilasztisa

Elbadé: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

(az 5. sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

A képviselo-testiilet tagjai az irasos el6terjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.
A szavazasban 5 fo vesz reszl.

A képviselo-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

122/2021.(X11.2.) kt. hatirozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete az Onkorminyzat részére
Magyar Falu Program keretében Onkormanyzati tulajdonban Iév6 ingatlanok fejlesztése - 2021,
MEP-OTIK/2021, Szolgalati lakas felujitasa, fejlesziése (MFP-OTIK/2021/2), kodszami
alprogram keretében. Balatonszentgytrgy Berzsenyi utca 107. 584/3 hrsz. alatti szolgalati lakas
felujitasi munkaihoz a kiilsé nyildszarékat a beszerzési Birdlo Bizottsdg ajanlisa szerint a
legelényssebb arajanlatot adé Czink Gyula, kisad6zo vallalkozo (8700 Marcali, Kossuth Lajos
u. 35. Adoszam: 65009529-1-34)-t6] rendeli meg, drajanlat szerinti brutté 3 048 000 Ft 8sszeg
ellenértékeként.

A képviselé-testiilet a beruhazas kéltségeit a palyazati koliségvetes kiadasai terhére biztositja,
a szerz6dés megkdtésére a polgarmestert felhatalmazza.

Hataridé: azonnal
Felelds: Farkas Laszlo Nandor polgarmester
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6.) Napirend tirgvalisa
NLC Tanacsadécsoport Kft. részére nyertes  pilyizat  utin fizetendé sikerdij

megallapitisa

Elbado: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

(szobeli eléterjesztés)

Farkas Léaszl6 Nandor polgarmester;

A Holladdal és Vorssel kizosen kiilteriileti utépitésére beadando palyazat elkésziilt. November
30-4n a palyazat sikeresen beadasra keriilt. Az NLC Tandcsadécsoport Kft. palyazatiro
honorariuma sikeres palyazat esetén, az altalanosan elfogadott mérték szerint az elnyert
palyazati dsszeg 5 %-a (AFA-s).

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

,.Balatonszentgyorgy Kizség Onkorményzat Képviseld-testiilete a kiilteriileti Gtépitésre beadott
palyazati anyagot elkészité NLC Tanacsadocsoport Kft. részére, sikeresen elnyert palyazat
esetén fizetendd 5 % (AFA) mértékii sikerdij kifizetését a koltségvetési kiaddsai terhére
elhatarozza.”

A szavazasban 5 [0 vesz részl.
A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkill meghozia az aldbbi

hatarozatat:

123/2021.(X11.2.) kt. hatarozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormaényzat Képvisel6-testiilete a kiilteriileti atépitésre beadott
palyazati anyagot clkészité NLC Tanacsadocsoport Kft. részére, sikeresen elnyert palyazat
esetén fizetendd 5 % (AFA) mértékii sikerdij kifizetését a koltségvetési kiadasai terhére
elhatarozza.

Hataridd: folyamatos
Felelds: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

7.)Napirend tirgyalisa
Balatonszentgvirgyi Helvi Piac, és Onkormanyzati Hivatali épiilet ingatlanain, az ipari
keritések épitési munkilatainak elvégzésére nvertes ajinlattevd kivilasztisa

Eléadd: Farkas Laszlo Nandor polgarmester
(a 6. sz. irdsos eloterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képviselo-testiilet tagjai az irasos eléterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 5 [0 vesz részt,



A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

124/2021.(X11.2.) kt. hatarozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete a Balatonszentgyorgyi Helyi
Piac, és Onkormanyzati Hivatali épiilet ingatlanain, az ipari keritések épitési munkalatainak
elkészitésével a beszerzési Biralo Bizottsdg ajanldsa szerint a legelonydsebb arajanlatot ado
Somogyjadi Ballér Kft. (7443 Somogyjad Berkenye utca 6. Kapcsolattartd: Ballér Rébert -
ballerrobi@gmail.com)-t bizza meg, - a jelen jegyzokonyv mellékletét képezé — nyertes
arajanlat szerinti egységarak szerinti végsd felméréskor pontositott 6sszeg ellenértékekent.

A képviseld-testiilet a beruhdzas koltségeit 2021-2022 évi koltségvetés terhére biztositja, a
vallalkozoi szerzodés megkotésére a polgarmestert felhatalmazza.

Hataridé: azonnali
Felelgs: Farkas Laszlé Nandor polgdrmester

8.) Napirend targvalisa
Balatonszentgyiorgyi Tiizvédelmi Egyesiilet részére — hivatalbol inditott eljiras keretében
— pénzbeli timogatis megaillapitisa

Ei6ado: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

(szobeli eldterjesziés)

Farkas Laszlé Nandor polgarmester:
A képviseld-testiilet a 2021. november 5-i iilésén targyalt a Balatonszentgy6rgyi Tiizvédelmi

Egyesiilet pénzbeli tamogatasarél. A 110/2021.(X1.5.) kt. hatarozataval 3 millio Ft dsszegi
pénzbeli tamogatast allapitott meg az Egyesiilet dltal palyazaton nyert 5 millié Ft palyazati
pénzosszeg mellé, hogy egy korszeri, dsszkerék meghajtasa Suzuki Vitara tipusi gépjarmii
keriilhessen beszerzésre. A végleges arajanlatok megérkezte utin az Egyesiilet megkereste,
hogy amennyiben az Onkormanyzat anyagi lehetdségei lehetove teszik, ugy plusz 600.000.- Ft
tamogatast biztositson meg a beszerzéssel kapcsolatos jarulékos koltségekre.

Javasolja a testiiletnek a plusz tdmogatas megallapitasat.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

.Balatonszentgyorgy Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Balatonszentgyorgyi
Tiizvédelmi Egyesiilet részére — hivatalbol inditott eljaras keretében - a 2021. évi kéltségvetési
kiadasai terhére 600.000.- Ft pénzbeli tdmogatast allapit meg gépjarmil beszerzés jarulékos
koltségeihez (6rénd hozzdjarulasként és mikodési Kiaddsokra. Az 1/2014. (L.31.)
onkormanyzati rendeletben foglalt eldirasokat figyelembe véve a tamogatds nyujtoja
tamogatottal timogatasi szerzodést kot, amelynek mindegyik ¢l ltal tortént aldirdsa utan a
tamogatas atutalasarél gondoskodik.”

A képviselo-testiilet tagjai az irasos eldterjesziésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.



A szavazasban 5 10 vesz részt.
A képviselé-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazal és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

125/2021.(X11.2.) kt. hatarozat:

Balatonszentgydrgy Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete a  Balatonszentgyorgyi
Tizvédelmi Egyesiilet részére — hivatalbdl indilott eljdrds keretében - a 2021. évi koltségvetési
kiadasai terhére 600.000.- Ft pénzbeli tamogatast dllapit meg gépjarmi beszerzés jarulékos
koltségeihez t6rténé hozzdjarulasként és mikodési  kiaddsokra. Az 1/2014. (1.31))
onkormanyzati rendeletben foglalt elbirasokat figyelembe véve a tamogatas nyujtoja
tamogatottal tAmogatasi szerzodést kot, amelynek mindegyik (¢l altal t6rtént alairasa utdn a
tamogatas atutalasarol gondoskodik.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

9.) Napirend targyalisa
65 év és afeletti idoskoruak és fogvatékos gyermekek kardcsonyi ajindékozasarol
dontéshozatal

El6adé: Farkas Laszlo Nandor polgarmester
(szobeli eléterjesziés)

Farkas I dszl6 Nandor polgdrmester;

Kozeledvén a Karacsony felé javasolja a testiilet részére, a Képviseld-testilet 2021.év
koltségvetési sajat bevételei terhére ajandékozza meg a balatonszentgydrgyi allandé lakéhellyel
rendelkezd 65 éves és afelett idéskoriakat, valamint a fogyatékos gyermekeket. 5.000.- Ft-os
vasarlasi utalvanyt javasol személyenként dtadni. A hatdlyos szocidlis gondoskodas helyi
szabalyairdl sz616 nkormanyzati rendelet nem teszi lehetdvé ezen juttatdas megallapitasat.
Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

»Balatonszentgyorgy Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete elhatirozza a 2021.évi
kdliségvetési sajat bevételei terhére a balatonszentgyérgyi dllando lakohellyel rendelkezd 65
éves és afeletti idéskortak és fogyatékos gyermekek Kardcsony iinnepe alkalmabél torténd
megajandékozasal. A képviseld-testiilel az ajandék formajat vasarlasi utalvanyban, mértékét
5.000.- F/f6 6sszegben hatdrozza meg.

Felkéri a polgarmestert, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.”

A képviseld-testiilet tagjai az el6terjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.
A szavazasban 5 {6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat ¢s tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatdrozatat:

126/2021.(X11.2.) kt. hatirozat:

Balatonszentgyorgy Koézség Onkormdnyzat Képviselo-testiilete elhatirozza a 2021.évi
koltségvetési sajat bevéiclei terhére a balatonszentgydrgyi allandé lakohellyel rendelkezd 65
éves és afeletti idoskortak és fogyatékos gyermekek Karicsony iinnepe alkalmabdl toriénd



megajéndékozz’nsét A kdpviselé -testillet az ajandék formajat vasarlasi utalvanyban, mértéket

.....

Felkerl a pol;,arm(.slel i. hogy a szukseges intézkedéscket tegye meg.

Hataridg: azonnal
Felelds: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

Egyéb napirend és hozzaszolds nem évén Farkas Liszlo Nandor polgarmester a képvisels-
testiilet rendkiviili nyijvanos uleeel berekesztette.

zf/ﬁ/
Torok Csilla

I arkas L dSZ'O
polgér meslel hzetes [ojegyzd
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Balatonszenigyirgy Kozség Polgdarmesterétol
8710 Balatonszentgyirgy, Berzsenyi u. 91.

MEGHIVO

Ertesitem, ho rendkiviili nyilvanos ké; v{_se!é'—tes{g’ileti iilest tartunk
2021. év DECEMBER ho 2. napjin (CSUTORTOK) 14,00 érakor

a Polgdrmesteri Hivatal Tandcstermében

Tervezett napirend:

1) Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalénos Iskola terilet bovitésével kapesolatosan
teriletvasarlds tigye (sz6beli eléterjesztés)
Eldudi: Farkas Laszlo Nandor polgdrmester

2) 2022 ¢évi belsG ellendrzési titemterv, Belsé ellendrzési kézikonyv és Stratégiai terv
targvaldsa (frdsos eléterjesztés)
Eldadi: Iarkas Ldszl6 Ndndor polgdrmester

3.) lLalatonszentgyorgy  régi Téglagydri teriilet megvdsdrldsdanak targyaldsa  (irdsos
eldterjesziés)

ElGadi: Farkas Ldszlé Nandor polgdrmester

4.) Alalinos iskola 2022/23-as tanév kirzethatdrainak tervezetérél véleményalkotds (irdsos
eldterjeszids)

Eloa i Farkas Laszlo Nandor polgdrmester

Kérem. a- iilésen sziveskedjen megjelenni!

Baloronszemgyorgy, 2021. december 1.

Farkas LdszIl6 Nandor
polgdrmester
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Kozségi Onkormanyzat Balatonszentgyorgy

1.sz.

Eliterjesztés Balaotnszentgydrgy Kizség Onkorminyzat Képviseli-testiiletének 2021.év
december hé 2.napjan tartandé rendkiviili nyilvinos iilésére

Targy: Iskola ingatlandnak bévitése telekrészek vasarlasaval.

Készilette: Knoll 1Idi

Tisztelt Képviselo-testiilet!

2020. junius 26.-i lehetoségfelmérésté] val6 tajékoztaté leveliinkben megkerestitk az
iskola szomszédsagaban 1évé ingatlanok tulajdonosait telepiilésiink iskolajanak tovabbi zld
teriilctckkel vald bévitésének iigyében.

Telepiiléstink iskolajanak ingatlanan a kordbbi bdvitések és fejlesztések folytan a
meglcvo zold teriiletek nagy része beépitésre keriilt, illetve a kozeljovoben egy njabb szarnnyal
boviil hamurosan maga az iskola épiilete.

Az ulobbi években telepiilésiink iskolajat valaszté gyermekek szdma ugyan - az altaldanos
demourifiai viltozasok kévetkeztében - csokkent, de a megvaltozott, a gyermekneveléshez
nydjiol, eddig soha nem latott mérvii dllami csaladpolitikai tamogatdsok révén varhaték pozitiv
hatasok. lizek eredményeként a jovobeni gyermeklétszam elérelathatolag  érzékelheto
emelkcdésnck indul.

A lciszamnévekedés indokoltta teszi iskolank teriiletének tovabbi z5ld teriiletekkel valé
bévitdsdt, ahol a gyermekek kiilonféle szabadidés tevékenységeket végezhetnek.

Az Onkormédnyzat ennek érdekébe a kornyezd ingatlanok  rész-teriileteinek
meg. arlisdval kivinja biztositani a sziikséges z&ldteriilet mértékét.

A megkeresett ingatlantulajdonosok kéziil, a 171 hrsz. és a 174.hrsz. tulajdonosai jelezték
hogy - felajinlott 800 000 ft dsszeg ellenértékeként odaadjak a kertjiik végének nagyjabsl 200,
illetve 100 m2 teriiletét az iskola ingatlandnak bévitése celjabol,

A meokeresett tulajdonosok a kovetkezéek:

Név o hrsz megvisirolandé telek méret | Gsszeg
koriilbeliil
Egyed ' irolvné 166 3900 m2 2 000 000 Ft

P<: 8710. Balatonszentgyérgy, Berzsenyi u. 91.
: 85/377-010, fax: 85/377-010, e-mail: hivatal@balatonszentgyorgy.hu
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Ifi Jeno 168 2 680 m2 2 000 000 Ft
Téth Nliklos 169 2 300 m2 1 000 000 Ft
Harsino Jozsef és| 170 260 m2 800 000 Ft
Harsino 1ozsefné

Stmon - abales 171 200 m2 800 000 Ft
Téth Jinos Sandor 174 400 m2 800 000 Ft
Toth J:vos Sandorné

A 1170 tulajdonossal még nem sziiletett érdemi megallapodas.
Javioljuk. hogy a két ingatlanrész megvasarlasarél déntson a képvisel6 testiilet, illetve a
tulai nosokkal valé sikeres megallapodas esetén a tbbi ingatlanrész megvasarlasara is

hata' nazza fel a polgarmestert.

Hativozati javaslat:

Dl lonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a telepiilés iskoldjanak 173
hrs- Jlatti ingatlananak bévitésé céljabol a 174 hrsz. alatti ingatlan kériilbeliil 400 m2 részének
s 171 hrsz. alatti ingatlan koriilbeliil 200 m2 részének megvasarlasarél dont egyenként
8007100 Fi 6sszeg ellenértékeként, az ingatlantulajdonosok hozzajaruldsaval.

A koovisclo-testiilet a beruhazas koltségeit a 2021-2022. évi koltségvetési kiadasai terhére
bizte ltja. a szerzodés megkotésére a polgarmestert felhatalmazza.

11 10: azonnal
Is © Farkas Laszlo Nandor polgarmester
Pl aszentgydrgy, 2021, december 2.
¢ ‘
Farkas Laszlé Nandor

polgarmester

DX: 8710. Balatonszentgy6rgy, Berzsenyi u. 91.
: 85/377-010, fax: 85/377-010, e-mail: hivatal@balatonszentgyorgy.hu




Balatonszentgyorgy kozség Polgarmesterétil

2.52
Eliterjesztés

a balatonszentgyorgyi Onkorményzat Képvisel6-testilietének 2021. december 2%
rendkiviili nyilvanos képvisel6-testiileti iilésére

Targy: A ,,Régi téglagydr., ingatlananak megvasarlasa
Készitette: Cziraki Zoltan aljegyzo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Korabbi testiileti iilésen mér dontés sziiletett a balatonszentgydrgyi 042/4 helyrajzi szami, 9
ha 5958 m2 nagysagu, kivett iparterillet megnevezésii (régi téglagyar) ingatlananak a
megvasarlisaval kapcsolatosan, 35.000.000.- Ft + Afa aron. Az adasvételi szerzddés
készitésének szakaszaban deriilt ki, hogy az ingatlanhoz tartozik egy 825 Amperes dram-
kontingens is, mely kiilon értéket képvisel és ezt a kialkudott vételaron felill kivanja az eladd
érvényesiteni. Tobbszori egyeztetés utin sem sikeriilt az eredti elképzelés szerinti drban
megallapodni, ezért javaslom az ingatlan aram-kontingenssel novelt dron t6rt€nd
megvasarlasat 37.970.000.- Ft + Afa vételdron.

Hatarozati javaslat:

A Képviseld-testiilet a Balatonszenigyorgy 042/4 hrsz-ti, 9 ha 5958 nm kiterjedésii, kivett
ipartelep megnevezésii ingatlan vételdrdt 35.000.000.- + Afa drban dllapitia meg, a
vételdron feliil az ingatlanhoz tartozik egy 2.970.000.- Ft + Afa értékii dram-kontingens, igy
az addsvétel szerint fizetendd dsszevont ellenérték 37.970.000.- Ft + Afa.

Felhatalmazza a polgdrmestert, hogy az ingatlanra vonatkozd addsvételi szerz0dést kisse
meg és az ingatlan-nyilvintartdsi dtvezetdsrol, valamint az ahhoz szithséges iratok
beszerzésérdl gondoskodjon.

Felelds: A polgarmester
Hataridé: folyamatos

Balatonszentgyorgy, 2021. 11. 30.

Farkas Laszlé Nandor
polgarmester
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Balatonszentgyorgy Kozség
Onkormanyzatdnak

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYVE

KESzULT:2021. OKTOBER 28.

Bkr. 17. § {1) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési kézikdnyvet

keészitette:
Forrd Barbara
belsé ellendrzési vezetd

jovahagyta:
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i Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:
:}.- a) a hizonyossagot adé és a tandcsado tevékenységre vanatkozd eljarasi szabalyokat;
b) a beis6 ellendrzés hataskoérét, feladatait és céljait meghatdrozo belsé ellendrzési
S alapszabalyt;
f ¢} a tervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockézatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
] e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositdsanak nyomon kbvetését;
(S f) az ellen6rzés soran biintetd-, szabilysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazandd eljarast.

V

Jelen kézikdnyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be, kiilén targyalva a bizonyossagot ado és a tandcsaddi tevékenységet.

Jelen dokumenticio az nkorményzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyito €s
feliigyelt szervezeteire vonatkozoan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét €s
kozéptava tervét.

A Bkr. 17. § (1)= A belsd ellenérzést végzé személy munkajat a nemzetkézi, valamint az
sllamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett belss ellendrzési standardok, dtmutatok
figyelembevételével, valamint a belsS ellendrzési vezetd altal - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta alkaimazasaval - kidolgozott és a
kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikényv szerint végzi.

(1a)= Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyito szerve, az irdnyitd szerv altal
kijelslt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai elldtasara
kijellt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozdan kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet
nem kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje dltal az ellatott szerv
vezetSjének egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikbnyv tartalmazza a Bkr. 17. §
{2) bekezdésben meghatarozottakat az ellatott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

. Bevezetés

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsd ellenérzés jogszabalyi alapjait:




Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasardl, megfeleld mikddtetésérdl és
fiiggetlenségének biztositdsarol a kiltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni. A
belsé ellendirzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a kdltségvetési szerv
vezetdjének kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlendl a kéltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyité szerv belsd ellendrzést végezhet

@) az irdnyitasa ala tartozd barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feligyelete ala tartozd kdltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhaszndlasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartozo barmely, a koztulajdonban &llé gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb miikodésérgl sz616 2009, évi CXXIl. térvény 1.§ a) pontjdban
meghatdrozott kéztulajdonban ll6 gazdasdgi tarsasdgnal.

A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X1l
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.} hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezet6i
szamara a belsé kontrolirendszer kialakitisira és miikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

; qi Bkr. 2. § b) bels§ ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsado
> tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mikodését fejlessze és
; % eredményességét novelie, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
\ rendszerszemléletd megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
&> ellendrzétt szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kdvetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
» A bels§ ellendrzés egy, az ellenérzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsagaban belsé,
bizonyossagot ado és tandcsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.
» A belsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
mukodik.
» A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a kdltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsg Ellendrzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkézi Normainak (HA Normdknak) és a
magvarorszagi  allamhaztartdsi _belsé _ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellendéirzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

» bizonyossagot ado tevékenység és

= tandcsado tevékenyseg.

T

A bizonyossagot ado szolgéltatasok soran a belsé ellenérék objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjdn fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozdan.

A tanicsadd tevékenység jellegét tekintve konzultdciés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyudjtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatokdre a
megbizéval térténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység soran a

ar e

belsé ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi feleldsséget.



Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, fellilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

A belsé

Bkr. 17. § (1) A belsd ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
sllamhaztartsért felelds miniszter &ital kozzétett belsé ellendrzési standardok,
Utmutatok figyelembevételével, valamint a bels6 ellendrzési vezet§ dltal - az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési kézikényv minta
megfelelS alkalmazasaval - kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

{1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilon belsé ellenérzési kézikbnyvet nem
kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetSje altal az iranyitott szerv
vezetéjének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a {2)
bekezdésében meghatarozottakat az irdnyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tanacsado tevékenységre vonatkozoé eljarasi szabdlyokat;

b} a belsé ellendrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatdrozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirdsat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, iletve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

(3) A bels ellendrzési vezetd és a belsd ellendrék a belsé ellendrzési tevékenységet az
sllamhaztartasért felelds miniszter ltal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

(4) A belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kezikényvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositdsokat dtvezetni.

ellenérzési kézikdnyv célja, hogy a belsé ellendr a mindennapi munkaja soran

egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.



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

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrék és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

£ Bkr. 17. § (2) b} A belsé ellendrzési kézikbnyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskoret, feladatait és
b céljait meghatarozo belsd ellendrzési alapszabalyt.

A Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belss ellendrzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak figyelembevéteiével, az allamhdztartasért felelds miniszter az
allamhaztartas belsé kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval es
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival Gsszefliggésben elkészitett belsé ellendrzési
alapszabaly (Charta):



BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet muikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletii megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrolirendszerének eredményességét, gazdasagossagat es
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, el8irdsok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
sllamhaztartisi belsé ellendrzési standardok, az allamhéaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett médszertani dtmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsg szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje éltal jovahagyott
belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

Belsé ellenérékre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjin a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellen6rék a belsé
ellenérzési tevékenységet az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Mddszertan

A belsé ellendriskre vonatkozo etikai kddex az alabbi Iinkeri'érhetﬁ el:

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

A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzott — informaciokat gydiijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgait folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati
kitettségrél, eseményrél, kontrollhianyossagrol a kéltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels§ ellendrzés elemazi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitisat, mikoédését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjék-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban
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elemzi és értékeli a beisd kontrollrendszer miikédését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéciéaramiast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitisokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés bizonyossigot adé tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitdsi és a vezetés dltal kialakitott,
miikédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alédbbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositia a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
felelgsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésiganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsg kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvirasoknak, képesek a kockdzatokbol fakado veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszk6z6kkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megadvasarol megfelelen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kdzétti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmikddés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikédésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre alinak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintd
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b} Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kéltségvetési szerv vezet6jének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében
ellathato feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovibbi feladatok is ellathaték, ha azok megfeleinek
a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo elGirasoknak.
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A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és
a tanacsadé tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozé lehetdségekrdl. A belsé ellendrzés —mint vezetot tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelsségik alél, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javasiatokat tesz, de e javasiatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizdrolag a vezetdk felelGsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egyseg
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetSjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérék a belsd ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belss ellendrzési egység vezetGje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kitelezettséggel a szervezeten belill, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzé szadmara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellendrzés hatékorének
meghatarozdsa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd

ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. el8irasainak, valamint a
kéltségvetési szerv a sajdtossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionilis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellenérok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzétt tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A belsG ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsd
ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal &sszhangban lévé tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellenér hatdskére az aldbbiakra NEM terjed ki:

= akéltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

» pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsira a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

« a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellendroket.

11



A koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellendrzési vezetd egyitt attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellenér, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi
szabdlyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szdmu iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belst ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy 5 latja el a belsé ellendrzést, akkor a bels§ ellendrzést ellato
személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendérzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatdskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelelSen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

A kéltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szilkséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadasaval,
a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden;

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

A jovahagyott éves ellendirzési terv végrehajtdsa, ideértve a kdltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

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

A szervezetnél miikddé fébb funkciok, valamint az aj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasdval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirl és az azokhoz mérten elért
eredmeényekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
miikodését — ésszerii kdltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

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

Bkr. 25. § A helsé ellendr jogosult:

a) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b} az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, Uzleti és pgazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kbzszolgalati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tdrolt adatokba betekinteni a kildn jogszabdlyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval, azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval
tsszefiiged kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzistt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdijét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetien dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszer(ien, a valésdgnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

e) ha az ellendrzés sorén biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditasara okot add cselekmeny, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé eliendrzési vezetdnek;

f} az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat
kivetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetonek atadni;

g) elendrzési  megbizatasaval kapcsolatban ~ vagy  személyére nézve
ssszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzesi vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzes soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belst ellendrzési vezet6 utjan az ellendrzdtt kéltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkényv alapjan atadni;

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

j} a tudomasdra jutott mingsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a} pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott modon megfeleléen dokumentilni, az ellenérzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
elgirasok betartasaval - az ellendrzés dokumentdcidjahoz csatolni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti epység jogai és kbtelezettségei

Az ellendrzbtt szerv jogairdl és kételezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossdganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittmdkddést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmikodni;

b) az eliendr részére széban vagy irisban a kért tajékoztatdst, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

¢) a sajat hatdskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig végrehajtani, arrdl a kéltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfelelé munkakériilményeket biztositani.

A belsé ellendrzési vezeté kiteles a kéltségvetési szerv vezetdje szamara:

» aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

= a3 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkuldeni az éves, ilietve az dsszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

» rendszeres idGkdzonként tadjékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellenbrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak elldtasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

» 3 koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozdsdban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellitd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordindciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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Il. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsd ellenérzési vezetd feleldssége. A belsd
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fiiggetien bels ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikédésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitisahoz kapcsolédo feladatok kozil kiemelt jelent&ségl a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiils§ szolgltatd esetleges bevondsaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével dsszefiiggé feladatok.

A belsg ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabélynak, az IIA Normdaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsG ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérikre

e s

vonatkozo etikai kodex elGirdsainak tdrténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellenGrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint & végzi

Pry

el a Bkr. altal a vezetGi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.
Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozo megallapodasban kell rendelkezni a vezetSi tevékenységek
ellatasarol.
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1) Belsé ellendri humdnerdforrds-gazdalkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezeté humanerdéforras-gazdalkodasra vonatkozo
feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezetd feladata:

L

> c) a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
(\ iranyitdsa;
7 d} az ellenérzések Gsszehangoldsa;

i (2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellenérzési vezetd kiteles:

¢) biztositani a bels ellenérok szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében - a
kbltségvetési szerv vezetdje dltal jévahagyott - éves képzési tervet késziteni es
gondaskodni annak megvaldsitasarol;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozd szabalyzataival
és a szervezeti szintii képzési tervvel. A humanerdforras-gazdalkodas f6 elemei:

»  human eréforrdsok tervezése;

»  kapacitas-felméreés;

» kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithato a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

» munkakéri leirasok, melyek az ellendrzési munka elvérasait fogalmazzak meg az egyes
ellenérék szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrék folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrék és az ellendrzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» HumdnerGforrdas-tervezés és kapacitds-felmérés

4& Bkr. 30. § {1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
» tisszhangban a szervezet hosszu tava céljaival — meghatdrozza a belsé ellendrzésre
% vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

e d) a belsé ellendirzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges eréforrasok felmérését elssorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a bels ellendrzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nyvjtani a kéltségvetési szervek vezetdi szamdra a belsé kontrollrendszerek hatékony
m(ikddésérdl.
A humaneréforras-tervezes
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s 3 human eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
= az eréforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa sordn az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezGk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a szitkséges
tudés képzések réven), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellenérzési tervek el6rehaladdséval, illetve esetleges
médosulasaval dsszhangban rendszeres id6kézénként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellenérzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére 3llo
humén eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrdsokat kell
bevonnia.

A belss ellendrzési vezetd feleissége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrél, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendé a
belsd ellendrzési feladatok elldtasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacités kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsg szolgdltatd bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsé ellendrzési vezetGinek

-
a‘gx kivalasztasi eljardsaral.

> A belsé ellendrok bejelentési kitelezettsége

— Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet kivan végezni,

\ :%, kiteles az erre irdnyuld szandékat a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és
b folytatasanak altalanos szabélyairdl sz6l6 torvény szerint az dllamhéztartasért felelds

i (\ miniszter részére bejelenteni. Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
j ? csak az végezhet, aki cselekviképes, biintetlen eldéletd, nem all a belsé ellendrzés
3 f' kérébe tartozo tevékenység vonatkozassban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt,

tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzetiséggel és gyakorlattal.
kl“-_r:

22/2019. (Xi. 23.) PM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belsd ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kdzgazdasz, okleveles kézgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kbzgazdasz, igazgatasszervezd, kozigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatdsi
szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgaltatast végzdk nyilvantartasba
vételérdl sz6lo kormanyrendelet szerinti nyilvantartasha vételt lehetdvé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

¢) az a} és b) pontba nem tartozé felséfoka iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenérzési szakelGadd,
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cd) okleveles kényvvizsgdloi,

ce) kéltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kdnyveldi,

cg) a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsd ellendri {CIA),

ch} az Information Systems Audit and Control Association {ISACA} Nemzetkgzi
szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri {CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj) felséfoka koliségvetési,

ck) felséfoka allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tandcsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és ¢} pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
8t éves ellendrzési, kdltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi kérébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdije a felséfoku iskolai végzettségieknek felmentést adhat az
{1} bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is kéiteles gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellenérok regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a kiltsegvetesi szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartdsarél és kitelezd szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer

témaju tovabbképzésérdl 22/2019. (X!I. 23.} PM rendelet tartalmazza.

e re s

A belsd ellendrik regisztrdciojdval kapcsolotos informdciok itt taldlhatoak:

}%r http://allamhaztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok.
A % A belsé ellendrok névjegyzéke az aldbbi linken taldlhatd:
\ http://allamhaoztartas.kormany. hu/neviegyzek

."%1 ! y

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eldirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetének
az nevezheté ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kovetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy fé litja el a belsé ellendrzési
tevékenységet.

A belsé ellenGrokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legaldbb két eves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott kdltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

A vizsgilatvezetdre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetének az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet,

aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb 6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
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kiltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo terileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

* Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdéshen meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben
az esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

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

A belsé ellenérzést végzaktdl elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

> A munkakordk, a felelésség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A feleldsség- és feladatmegosztas a belsé ellenérok koézétti munkamegosztast és
egyuttmiikddést szabalyozza. Munkakordk, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az egyes
ellenérzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jévahagyoi,
végrehajtoi és kézremiikoddi feleldsségeit.

A belsé ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési vezetd
felelgssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellenérok harom csoportba
sorolhatak:

»  belsd ellenérzési vezetd,

® vizsgdlatvezetd,

= belsg ellenér.

Szervezetiinknél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsolodd felelésség, feladat egy f6 kezében is dsszpontosul.

A felelgsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkdra ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (8sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hatdskdr-matrix
kialakitdsahoz nyujt segitséget a 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre dll6 kapacitds megengedi
— egyértelmiien el keli kiiloniteni egymastdl a végrehajtd és a jovahagyo szerepkdroket.

» Munkakori leiras

A belsé ellendrzési megbizasi szerzddés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsé ellendrzési vezetével szembeni elvarasait.
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> A belsd ellendrzés kompetencidja

Az A standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendérzési standardok szerint a
fiiggetlen beisd ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok elldtasdhoz sziikséges.
A belsé ellenérzés szakértelmének adott évi megfeleldsége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsd ellenérzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi
allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfeleld szintd végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tajékoztatni a kéltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltaté igénybevételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossagdnak megdrzése adott
munkaeré kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belsé ellendrzési vezetd felelbs.

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd eilendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Egy személy kezében
dsszpontosuld belss ellendrzés esetén Bnértékelés keretében kerdl kitdltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztesi terv) szerinti értékeld lap.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

s Az eldzé évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld Iépések teljesitésének értékelése érdekében.

= A belss ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellenér tekintetében.

= A7 ellendrzéseket kovetd felmérések eradményeinek osszegzését és elemzését.

5 A belsé ellenérok kételezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovdbbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérok kételezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a_ koltségvetési szervnél belsd ellenérzési _tevékenységet vépzék
nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témajd tovabbképzésérdl 22/2019.
(Xli. 23.) PM rendelet tartalmazza.
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Bkr. 22. § {2) c) A belsd ellendrzési vezetd kiteles biztositani a belsé ellendrék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetdie dltal jévihagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetSséget biztosit
az ellenérék folyamatos fejlédésére. A belsd ellenéroknek a szakmai fejl6dés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakoriatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata
az egyes belsG ellendrok szamdara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és

megvalositasa.

A képzési terveket az ellenérik teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan

lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

a specidlis szakmai ismeretek megszerzését {pl. jogszabdlyi kdrnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csalasra utald jelek beazonositasa),
a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

illetve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek, iddgazdalkodas).

NS

2) Kiilsé szolgditato bevondsa

Bkr. 16. 5§
{1} A belsd ellenérzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b} specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils§ szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének.
(2) Ha a kiltségvetési szerv nem foglalkoztat bels ellendrt, a kdltségvetési szerv vezetdje
kiteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kilsd
szolgltatd bevonasaval trténd megszervezésérdl és ellatasardl.
(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellatdsdba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatot vonnak be, a kiilsd szolgéltaté mindsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiilsé szolgiitaté megfelel a jogszabdlyokban meghatirozott
mindsitett adat védelmére vonatkozd elirdsoknak.
{4) A bels ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
irasbeli megallapoddsban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek elldtisinak mdédjardl, valamint az alvéllalkozd
bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)-(4) bekezdés szerinti megdllapodas alapjan belsé ellendrzést végzd személynek
- azon, a szolgdltatdsi tevékenység mepgkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgéltatésnyuijtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilf!di bizonyitvédnyok és oklevelek
elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron dtnydld
szolgaltatds keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatérozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsd szolgaltato vezetdjének legalabb Stéves,
jogszabdlyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
{6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szoigaltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellendir
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakterllet ismerete is.
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{7) Ha a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység sordn kiilsd szolgaltatdt is
jgénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kitelesek a kiilsé szolgaltatéval és a
kiilsé szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmikddni. A kiilsd
szolgiltato vezetSje a kdltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.

(8} Ha a minisztériumi belsé ellendrzéseket kiilsd szolgaltato bevonésaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzddés megkdtéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének eldzetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerzddéstervezet kézhezvételét kévetS 8 napon belil
értesiti allispontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elnokétdl a fenti hataridd alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzddés
megkitésével egyetért.

> Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a kéltségvetési szervnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellenérzési tevékenységet kiilsé szolgéltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozé
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kételességek
ellatasanak modjarél.

A kiils6 szolgaitato bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kévetden — az alabbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsG ellendr teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kédex” el@irasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak,

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a kdltségvetési szerv
kelld alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtandd feladatok
szempontjabol megfelels gyakoriatot szerzett és tapasztait szolgéltatoval szerzddjon, aki
regisztralt belsé eilendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a3 megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgaini, és értékelni kell a kiilsé szolgaltaté kompetencidjat,
fiiggetlenségét és targyilagossagit a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
* a meghizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre aliasa;
» a2 kiils§ szolgaltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= 3 kiils§ szolgltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
s 3 kiils§ szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
* a kills6 szolgdltatd egyéb, a szervezet szamara nydjtott, folyamatban lévs
szolgaltatasai.
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Ezen kiviil sziilkséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belsé ellendr legyen, kivéve 2 Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaitak
fennaildsa esetén, ha a killsé szolgaltaté bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem
szilkségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltaté bevonasaval megvalositandé belsé ellendrzési tevékenység a kiilsd
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetdnek a kiilsg szolgéltaté bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tébbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges hatéridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kdltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsg szolgaltato szerzédésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltatd munkdjanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének vagy — ha
a bels§ ellenérzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltato latjs el — a koltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiils6 szolgditatoval kittt megdllapodds elemei

Killsé szolgdltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltati megéailapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy villalkozasi szerzddés lehet attél fiiggden, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. KiilsG szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérdl a kéltségvetési szerv vezetdjének kételessége
meggy6zédni.

A szerzbdésben rogziteni kell, hogy:
» 3 kiillsé szolgaltaté a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint Jatja el ellendrzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltaté az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikdnyveket és modszertani lejrasokat, valamint a nemzetkézi, hazai beisd
ellenérzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatdrozni:

» ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokdoret);

e az alvallalkozé bevonasira vonatkozd megéllapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elézetesen
egyetért);

» azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatéssal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

= aziranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételéve! kell a tevékenyseéget végezni;

* a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz valo hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

* a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
elGirasokat;

= 3 tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejet;
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= kapcsolattartds modjat;

» az egylttmiikddés rendjét: a megbizé szervezet dltal a kiilsS szolgaltato
rendelkezésére bocsitott/bocsitandd dokumentumok felsoroldsdt, az informaciok
stadasara és felhasznaldsara vonatkozd eldirasokat;

» 2 kiils§ szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizd
részére (kinek, mikor, hany példanyban};

» az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemrdl sz6lo rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasckat;

s adijazés mértékét és iitemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok mddszereifeszkozei elsGsorban a
kdvetkezdk lehetnek:

»  az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

» 3 rendszeres idékdzonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés {csoport szinti értékelés);

= 3 rendszeres idkozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsG mindségértékelés;

» az dllamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozo nemzetkézi standardok alkalmazasat és
végrehajtdsat (eseti jellegii értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek &ndllé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett modszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogato segédletekkel, ott a
belsd ellenérok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellendrék
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

A belsé ellendrzési vezets feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikddtetése. A megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a beisd
ellendrzés és a belsé ellendrok hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

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

Az értékelést elGzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelden
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategériakat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikécio, kapcsolattartas.

> A belsé ellenérzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellenérzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belss ellenérzési vezetd felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelelé miikédés helyreallitdsahoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsddleges eszkizei/mddszerei

A teljesitményértékelés elsddleges eszkdzei:
1. az ellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
2.  akulcsfontossagu teljesitménymutatdk alkalmazasa.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektdl érkezd mingségi
visszacsatoldas &s a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
bsszegylijtésének elsédleges eszkoze. Az ellenérzést kovetd felmérd lap segitséget nyuijt:
» 2 belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacick
Bsszegy(ijtésében,
» a lehetdségek azonositdsaban és a belsé ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo Stletek, illetve vélemények dsszegyijtésében.

Az ellendrzést kdvetd felmérs lapot minden elvégzett ellendrzés utén javasolt hasznalni. Az
ellenérzést kévets felmérd lapot a vizsgalatvezetd kildi meg az ellendrzétt terilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejileg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsd
ellendrzés kéri az ilyen formaban térténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kdvetden a belsd ellendrzési vezetd értékeli és Gsszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottsagéra, megitélésére,
és hosszabb idétavon keresztil alkaimazva megfelelden objektiv képpel szolgilhatnak.
Célszer(i ellendrzésenként és idészakonként a felmérd lapok belsS ellendrzési szervezeten
belill valé kézos kidrtékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellendrzés munkajardl sz2616
beszémolokba is beépithets. Az ellenérzést kovetd felmérd lap mintaja a 37 szamu
iratmintaban taldlhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetévé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése, pl.
felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsd ellenérzési vezetét abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belsé ellendrzes
adott idGszakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon terlileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvet6 informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellenSrzési informéciok felhasznalasaval iehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellendrzési vezetd ki
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tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szamu
iratmintaban talalhaté.

A belsé ellendrok munkaidd raforditasanak kimutatasat a 39. szdmu iratminta tamogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kévetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethets az
is, hogy adott ellendrzésre mennyi munkaidét forditott a bels6 ellendrzési vezets és a
vizsgalatvezetd.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kizzétett modszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve oOsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjdn az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegits és akadalyozd tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatdsa;

A vonatkozé jogszabalyi elSirds alapjan a belsd ellendrzési vezetd felelGssége, hogy évente
minimum eqgyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellenérzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellenérzétt teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzeseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegyljtésének elsddleges eszkbze az
ellenérzést kévetd felmérés.

A fentieken kiviil az 6neértékelés elkészitéséhez a belsé ellenGrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat (31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagl teljesitménymutatdk alakuiasat, az ellenérzések
nyilvantartasit — az atlagos idéraforditasok elemzésére). Az éves onértékeleésbe célszerii
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé mindségértékelés
lA 1312 — Kiils értékelések az 1A Normak alapjan

Az 1A Normak szerint kiils6 értékeléseket dtévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
»  sziikség van-e gyakoribb kiilsG értékelésre, és
*  megfelelé-e a kiilsé értékelé személy vagy csoport képesitése és filiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsg ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Belsé Ellendrék Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak dsszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiilénasen értékesek lehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsd ellenérok szamara.

A kiilsé minGségértékelést végzdkkel szembeni kdvetelmények:

s fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettd! és a vizsgalt belsé ellenérzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell 3linia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

s a2 értékelends szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsclatosan minden
kitelezettségtdl, érdekeltségtsl mentesnek kell lennitik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthetdk fiiggetlennek a kiilsG értékeles
szempontjabaél.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 wvalos vagy latszdlagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsd ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatoan
alakulhat ki.

n afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést veégzo csapatnak becstiletesnek és
partatiannak kell lennie. A titoktartasi kévetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozdsség bizalmdt nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénysknek aldrendelni. Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabo!
becsiiletes hozzaallasra, valamint az dsszeférhetetlenségek elkeriilésére kételez.

= jol kellismernitik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabbd legaladbb harom év friss vezetdi
szint(i tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példadul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrék, akik 1A mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellenérok, tanacsadok, kiilsé ellendrok vagy egyéb, a belsé ellenbrzés szakmajaban
dolgozo kiilsé szolgaltatok.

»  az informacids technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakértdi is segithetik a kiilsé értékelést végzd csapat munkéjat, pl. a



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

A kiils6é mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

s az llA Normaknak;

» amagyarorszagi dllamhdztartasi belsé ellengrzési standardoknak;

» 3 belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek;

» 2 belsd ellendrzési Alapszabalynak;

»  belsd szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

=  az alkalmazando jogszabélyoknak és szabalyozasi kévetelményeknek;

s a szervezet fels6 vezetése altal a belsé ellenSrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

s 2 belsg ellenérzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzik, modszerek és legjobb
gyakoriatoknak.

A belsé ellendérzési vezetd donthet ugy, hogy a kiilsé min&ségértékelést az an. fiiggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett dnértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemzdi az
alabbiak:

" 4tfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

s egy képzett mindségértékeld altal végzett fuiggetlen helyszini jovahagyas;

» gazdasagos id6- és erforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsS ellendrzési vezetd éltal vezetett csoport végzi az énértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékelé megvizsgalja az snértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belso Ellendrék
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérdl.

Habar a teljes kiils6 értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az 6tévente legaldbb egyszer
elvégzendé kiilsé mindségértékelésre, a fuggetien jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu lIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenérzesi
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

re s

Tajékoztatds az eredményekrél

A kiilsé mindségértékelés elbzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellendrzési vezetdvel. A végsG eredményeket kéz6Ini kell a belsé ellendrzési
vezetével, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiilsé minGségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a
kovetkezéket kell tartalmaznia:

» Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belso
ellendrzési tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozoan. A
Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelels” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé eliendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiils6 értékelés eredményeire vonatkozd
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vélemény megfogalmazasa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell6
szakmai gondossagot feltételez.

= Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhatd
legjobb gyakorlat alkalmazasanak feiméréset és értékelését.

= Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetseges.

e Abelsd ellenérzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldli
a végrehaijtasi hataridéket.
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IV. A belsd ellendrzési tevékenység tervezése

1} A tervezés alapelvei

@3_ Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési vezetd kockdzatelemzés

% alapjan - az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani uUtmutatd

% figyelembevételével - stratégiai ellenbrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

(4) Ha a kaltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyité szerve vagy az iranyito szerv altal kijelit
szerv latja el, a belsd ellenGrzést ellaté szervnek a tervezés sordn elkiilbnitetten kell terveznie az
iranyito szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsg ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellenérzések 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 vezetdjének kell jovahagynia.

A belsé ellenrzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagl alapelveket kell
kdvetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa sordan a belsé ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockdzatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

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

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordils tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen maédositani kell.

2) A tervezés elGkészitése

A tervezés eldkészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel&z6 eldkészitd lepéseket,
valamint magét a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zé elGkészités soran a belsd eliendrzés:
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= glemzi a kiilsé és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

s értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

» azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsaért, miikddtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontosségardl;

* megvitatja a vezetékkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstél;

v avezetékkel kdzbsen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belsd ellenérzési vezetd iranyitja. A belsd ellendrzés
tervezésének elékészitéséhez hasznilhatd ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldanos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés dsszegy(ijti és elemzi a szervezet
miikddési kérnyezetében és folyamataiban tértént véltozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allo informacidkat is.

A kdrnyezet vdltozdsanak elsidleges forrdsai:
v hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
s gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
» a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
véltozasa;
» belsd szervezeti valtozasok;
* belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek véltozasa.

Ezek a viltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjibdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy &sszegylijtsdn
minden informaciot a koltségvetési szerv vezet§ségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az dltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kdltségvetési szerv kontrollkérnyezetérd!
folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja, hogy munkajdhoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kdzé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kdzé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az dltaldnos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy ,nyitott
kényvként” kell a bels ellendrzés rendelkezésére allniuk.

> Az audit univerzum meghatdrozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
kéltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelsséget viselS vezetd beosztasu

személyeket, a folyamatgazdakat.
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Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellenérzés mérlegelheti annak megfeleléségét és
teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelel6en atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti celkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsé ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet m(kddési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek.
Kiilongsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik
elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A
vezetSk bevonasa térténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre tdrténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarél szolo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés id6pontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasdra. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt keil felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
4. szamu iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-falfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a mikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikédési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott kéltségvetési
szervnél.

» A belsé ellenérzési fékusz kialakitdsa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a kéltségvetési szerv vezetdjének azon kdzds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania eréforrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitdsa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellenérzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzétt tevékenységek és
egységek kézotti eréforras-allokacio meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
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tdmasztott vezetSi elvardsok azonositdsaban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet
célkitizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozo specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltirasa soran a belsé ellendrzésnek a kéltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtava, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tdmogatdsara mozgdsitsa. Mig egyes célkit(izések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikédési iranyelveinek valo megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos Gj IT rendszer zokkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg kell

gre

vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsdra iranyulé megbeszéléseket felsé vezetSi szinten tartjak a
kéltségvetési szerv és a belsG ellenérzés vezetSi. A kockdzatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal

kdzdsen.

A vezetdk elvardsai alatt annak meghatiroziasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskordket, feladatokat illetéen szdmitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetéknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
dltaldban a vezeték egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fébb elgondolasaibol
adddnak (pl.: egy specidlis miikédési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezetGknek kdzdsen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsé eilendrzési fékusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nyujt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kdételezd.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat |atja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelelé integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsd
ellenérzés figyelembe wveszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A beisé ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelen dtértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockdzatokbdl
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kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizendé teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsd
ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését és a célkitiizesek elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelelden miikédé integralt kockdzatkezelési rendszer,
akkor a belsd ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentélja a szervezet folyamataiban és fbb szervezeti
egységeinél létez6 kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevekenységet a

koltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellendrzési fokusszal
osszehangoljak.

A kockézatelemzés szolgiltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elékészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezeté végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhato
ellendrzési listat a jelen kézikényvhoz tartozo 32. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejl6 fébb kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsé ellendrzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsd szabalyzatok
megismerését kdvetden — ha szilkséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nydaijt
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetGen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgilni a miikédési folyamatok bels§ ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentGségét.

A miikédési folyamatok belsé ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentGsége magas,

kbzepes és alacsony lehet, ami figg:
» a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a

legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése

szempontjabol).
Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazddkkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kézosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Gsszesitett értékelése tekinteteben.

A f6- és alfolyamatok belsd ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszeri 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 kapcsolodd kockazatokat. Ehhez segitséget
nytjthatnak a folyamatleirasok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkildott
Kockazatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat
szakmai véleményére tdmaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdak altal meghatdrozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozé, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= glyan tényezd vagy kdriilmény, ami elGidézheti a kockazatokat;
=  olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekovetkezésének.

A teliessép igénye nélkiil példdk kockdzati tényezkre: szervezet tipusa, a szervezetnél lévé rendszerek

komplexitasa, a jogszabalyi kérnyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitds, folyamatok stabilitasa, lényegesség, az emberi eréforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacid,
panaszok szama, a kommunikdcié mindsége, ellendrzottség, kordbbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacios kockazatok, miikodési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitdsa sth.

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

Minden egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezetdk kockazati
toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezeték kockazathoz vald viszonyulasanak, mind
a kockazati tényezd alapjaul szolgdld célkitizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekovetkezési valoszinGségének megitéléséhez sziikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valdszinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

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

» a kockazati tényezé bekovetkezési valdszinlisége {mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszery értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

= 3 kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
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 folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikbdése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentidlja az
informaciokat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockdzatokat kézvetleniil
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutdn a belsé ellendrzés Osszesitheti a hatasck és valoszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellendrzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockdazatardl
és a kontrollpontok azonositasardl) a miikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentéségének és a belsé
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két Gsszetevdt kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentés, fontos
* az adott folyamat mennyire kockdzatos.

Ebbé&l a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,dsszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
erGforrasok elosztdsa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitisahoz segitséget nyujthat a 10. szdmu
iratminta (Kockazatelemzés Gsszesitése).

Madszertan

Fontos, hogy a belsé ellen6rzés sajat szakmai itéléképességére {pl. szakmai tudasara, eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdmaszkodjon a kockdzatelemzés végleges sszeallitsa soran. A végleges kockdzatelemzést meg
kell vitatni a kodltségvetési szerv vezetSivel és a legfontosabb folyamatokért felelés személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kézds értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdéan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelGbb férum a fékuszmegbeszélések, amelyek a
gyakorlatban mar szamos koltségvetési szervnél jol bevdltan mikddnek, legalabb éves rendszerességgel a
tervezés idészakaban.
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A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az an. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthet8en bemutassa
a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsd kockazati besorolasanak
megfelelGen.

4) Stratéqiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § {1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a kbltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hossz( tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljainak megvaldsitdsat ne a meglévd feltételek
korldtozzak, hanem megtalilja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltéteieket elére atgondoltan megteremtse;

* arendelkezésre &ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési célkitizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv —céljainak
eléréséhez, eredményességeéhez;

e 3 stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

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

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszd tavu célokat is kijelolé szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsS ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsd
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeldli
a belsé ellenérzés szamara, hogy hosszu tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az

ellenérzési erdforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozd d&sszegzést tartalmaz. A belsé ellenérzési vezetd kockdzateiemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a belsg ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenysegi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat szikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kivetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet mikodését és kockazatait.
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llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, (j elsd szamu

vezetd érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)

%

A

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - &sszhangban a stratégiai ellendirzési tervvel -
dsszedllitia a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritisokon, valamint a belsé ellendrzés rendetkezésére alié
erdforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a [ehetd
legrévidebb idén beliil ellendrizni kell.

{4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglald bemutatasat;

b} a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellenérizendd idészakot;

) a rendelkezésre 36 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g} az ellendrzések tervezett litemezését;

h} az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i} a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitdst;

§) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitdst;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendirzési tervet a belsG ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével modosithatja, Helyi dnkormdnyzat esetében a belsé
ellendrzési vezets a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetgje, illetve a belsd ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl szolo intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét elézetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elndke szamdra. A Hivatal einke az éves
ellendrzési terv modositdsa esetén a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kivilli ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kivill értesiti a
minisztériumot az allispontjarol. Az allaspont kézlésének elmaradasira a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § {4) Ha a kiltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy aziranyitd
szerv altal kijeldlt szerv ldtja el, a belsé ellendrzést ellaté szervnek a tervezés sordn
elkiilénitetten kell terveznie az irdnyité szervként, illetve a kbltségvetési szerv belsé
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovdbbad az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kiltségvetési
szerv vezetdjének kell jovahagynia.

38




72/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kozremikddé szervezetek, az alapok alapjat
égrehajto szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfelelGen és az igazold hatdsag
elsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
Ifethasznalasaért felelés miniszter és a Kormdny eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
Kkapcsolatos iranyité hatdsagi feladatok elldtasara kijeldlt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildk a — pénziigyi eszkdz6k esetén pénziigyi eszk6z6k
végrehajtdsira vonatkozd - éves ellendrzési terviiket az annak alapjaul szolgalé
kockazatelemzéssel egyiitt az allamhaztartasért felelds miniszter részére. A kdzremiik&dd
szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellendrzési terviiket minden
v november 15-ig az iranyitd hatosag részére is megkildik. Az éves ellendrzési terv
ltozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az dilamhaztartasért felelds miniszter részére.
kézremiikodé szervezetek és az alapok alapjat végrehajté szervezet az éves ellendrzési
lterv véltozasat haladéktalanul megkiildik az irdnyitd hat6sag részére is.

! Az éves ellendrzési terv sszedllitdsa sordn figyelembe kell venni a rendelkezésre 3llé
informacidkat arra  vonatkozéan, hogy az eurépai unids tamogatasck
intézményrendszerének mas, ellenérzést végzé szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érinté ellendrzések lefolytatasat tiizték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsdg, EUTAF, irdnyité hatdség, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellenérzései). Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témdkat,
folyamatokat érintd ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § {6) bekezdése alapjan az allamhdztartasért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kdzzéteszi
az un. Terv és Beszamold Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktualis Terv és Beszamold Utmutatd minden évben az alabbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-eflenorzesi-szakmai:anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatast a 13. szamu iratminta.

> Erdforrasok elosztdsa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossigu lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kévetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockdzatok jelentSsége;

= 3atervezett ellendrzés tipusa;

» a7 ellendrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

»  atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= 3 tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd terilleteken szerzett

korabbi ellenérzési tapasztalatok;
= az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellenSrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés

eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgdlati eljarasokat és modszereket.
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A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni.

)

Altalanos szabélyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre all6 éves
ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerti elkiiloniteni az ellenGrzési tervezés soran.

> Az éves ellendrzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja. Helyi nkormanyzat esetében a
belsS ellendrzési vezetd a képvisel§-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagydsa, illetve uj ellendrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belss ellenérzési vezets kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkerilése) alapjan kerdl sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitdst terveznek rd. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellenfirzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjik
beilleszteni az éves munkatervbe az uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= 3z ellendrzés tervezett kezdete vagy vége madosul;
» az ellen6rzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékid6, vagy mas ellendrzésekrél torténd

atcsoportositassal megoldhatg;
» az ellendrzitt szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére kerdl sor;
= a3z ellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellenGrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot add tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfGbb célja, hogy minden egyes ellendrzétt
folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelGségét
értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden miikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaert és
az ellendrzés lefolytatasaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § {7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés dsszehangolt, az
litemezésnek megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsé
ellendrzési vezetének meg kell gySzédnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghataroztdk, a megfelelé ellendrzési erdforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezékre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre
kell alapozni. Az ellenérzésre valo felkésziiléshez haszndlhato ellendrzési listat a 34. szamu
iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34, § (1) A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakeértdt is -
megbizdlevéllel kell elldtni, amelyet a belsd ellenérzési vezetd ir ald. A bels ellendrzési
vezetd megbizélevelét a kbltségvetési szerv vezetdje irja ala.

{2} A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracios szamdt, szolgdlati igazolvdnyanak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvdnyanak szamat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d} az ellendirzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazdsra térténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kidllitds keltét;

h) a kidllitdsra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsd ellenGrzési feladatokat egy személy latja el, a megbizdlevelet
a kbltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizdlevél mintaja a 15. szamu iratmintaban taldlhatd.

A megbizélevéllel egyidejiileg a belsé elendrok objektivitisuknak megnyilvanulasaként
dsszeferhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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> Az ellenrzott szervezet vezetdjének értesitése

% Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szdban vagy irasban értesiteni kell az

- ellendrzistt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési

b'._ vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
d% valamint az ellendrzés varhato idGtartamarol.

\ {4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy

: irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek

L keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandd

feladatokrol, valamint az ellendrzés varhatd idétartamardl.

(5) Az (1) és a {4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghiusithatja az
ellendrzés eredmeényes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagydsardl a belsd
ellendrzési vezetd dont.

{(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizolevelét az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az &t
helyettesitd személynek.

{8) Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az iranyito szerv
altal kijeldlt szerv latja el, a kéltségvetési szerv vezetdje alatt az jranyitott szerv vezetgjét
kell érteni azon ellenérzések végrehaijtasa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsé ellendre az
irdnyitott szerv belsd ellendreként jar el,

Az eléizetes bejelentés elhagyasard! a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan 3llnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk
varhatéan meghidsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevé! mintdja az ellenérzés megkezdésérdi a 17. szamy iratmintaban talalhatd. Az
értesitdlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

> Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenérzési tevékenység hatékonységét, segit a jovdbeni ellendrzési programok
id6sziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellenéri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszer megkezdeni, és
azt az ellenSrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellenGrzés végrehajtasa, jelentésirds)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az iddszikséglet
nyilvantartésra vonatkozé részben meghatdrozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés id6sziikségletének nyilvantartasat a 39. szému iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dllo hattér informdcidk dsszegydjtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre allo  informaciokat, amelynek forrasai
elsésorban a kévetkezdk lehetnek:

» vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és Gtmutatok;

» szervezeti és mikddési szabalyzat, Gigyrend;

»  miikddési kézikdnyvek és eljarasrendek;

» a3 kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok

vonatkozasaban azonositott kockazatok;

ellendrzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavu feladattervek;

munkakéri leirasok;

az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintS elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

o kiils6 ellendrzést végzik korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzesi Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditald Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetS feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés tdrgyanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgdlatvezeté hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontérgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelelS, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendd idészak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idészakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
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ellendrizendd idGszak meghatirozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellengrizendé
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd idgszak
meghatdrozésa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd idGszak
kijelélése magasabb bizonyossdgot nydjt egy-egy folyamat, tevekenység megfelelGségérd!,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési id6szak megéllapitasa kapcsan, hogy a kiilénbdzé években folytatott
vizsgdlatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynéi az ellendrzéssel felslelt
idészakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az erdforrasok helyes meghatdrozésa

A vizsgdlatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrdshecslést, figyelembe véve kiilénésen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targydt és az ellendrizends idészakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
eréforrdsok elegenddek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevé
ellenérok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatisahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatarozdsa sordn mind az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgdlati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre &lld erGforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivdlasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési maodszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a kontrollok
mikodesének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenGrzési program osszeallitasa sordn
figyelembe keli venni, hogy az ellenérzés végrehajtisa soran milyen vizsgélati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a)  az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovibba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

;:\ Bkr. 33. § (1} A belsé ellendrzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
> prs figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasihoz megbizdlevél aldirasaval
: kijeldli a vizsgalatvezet§t s az ellendrzéseket lefolytaté belsé ellendroket.
\ Vizsgalatvezetdnek az jelélhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabélyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgalatvezet§ altal keészitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
% 3 ellendrzési program tartalmazza:
= a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b} az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését:

44




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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendérizendd id6szakot;

f) az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrék, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetdé megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h} az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kiallitas keltét;

Jj) a belsd ellendrzési vezetd alairasat.

{3) Az ellendrzési program végrehajtdsat a belsé ellendrzési vezetd feligyeli. A
programtol eltérni a belsd ellendrzési vezetd jévahagyasaval lehet, a program mddositdsat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
osszegylijtotte a rendelkezésre allé hattér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés
célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot, tovabba meghatdrozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellendrzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is. Az ellenfrzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban taldlhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2} Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Gtjan,
elsdsorban az ellendrzés targydhoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsolédd dokumentdaciok
alapjan a belsd kontroflrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatdrozott ellendrzési modszerek alkalmazasdval kell végrehajtani.

{3) Az adatbekérés tjan kapott informéacidk valddisagat az ellendr - a rendelkezésére
llé eszkézdkkel - kdteles vizsgélni.

A belsé ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhatd eliendrzési listat a 35. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fébb feladatai a kbvetkezdk:

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

» a kockdzatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérese;

» akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

»  az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolédd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellenGrzési
megallapitasok levonasa érdekében;
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az ellendrzétt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Madszertan

¥

Esszerd bizonyossiagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossignak) azt a kielégité szintjét, ami az adott

koriilmények kizott kéltség, eredmény és kockazat vonatkozdsaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy

mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa
erdekében a belsé ellenérnek:

ismernie kell azon kérdéskérdket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
eléz6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megadllapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;

megallapitdsait és kévetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

»> Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriletért felelés vezeté (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevs ellenér, a belsé
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kévetkezék:

Y

a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

Ier

tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrol és az
ellendrzés madszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellenérzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idSkereteinek
meghatdrozasa, a szlikséges interjuk, tesztelések, sth. Gtemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az elfendrzési tervben nem (itemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b} a vizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva

3
a\
van.
(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenGrzottnél
L,

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.
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{3) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrdl irdsban tajékoztatja az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatdridé megdllapitasaval egyuttal felhivia az
ellendrzott kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenfrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd
vezetét.

{4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgdlo
akadaly elhdruldsatdl szamitott 30 napon belill folytatni kell, ennek idSpontjardl a belsd
ellenérzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzott szerv,

illetve szervezeti egység vezetdjét.

_ Médszertan

Az ellenérzés megszakitasa és felfiiggesztése kbzotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsS ellendrzési vezetd
kezdeményezi. A két eljards kozdtti kiilonbség, hogy
= azellendrzés megszakitisa esetén az ellendrzést végzik részérdl meril fel az ellendrzés lefolytatdsanak
akadalya, mig
= azellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzéttnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellendrzés
lefolytatdsat,

Az ellenérzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrziitt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrél is, hogy elérelathatdlag mely idéponttol
keriil sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentécid és nyilvantartas hidnyossaga), az ellenérzési vezetd kételes irasban
hatarid6t megallapitani az ellendrzétt teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitdsa sordn célszerii figyelembe venni, hogy ésszertien mennyi idé alatt
harithaték el az ellendrzést akadalyozd tényez6k (pl. a szamviteli rend stlyos allapota
nyilvinvaléan nem javithaté néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kévetGen — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd idSszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatdsa.

> Az ellenérzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eligrds meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltarasa esetén alkalmazando eljdras

Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

PN

meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazandd eljarast.

%

a\
\' 22. § (1) A belsé ellendrzési vezetd feladata:

:'l.h-_-r i

¢ e

meginditasara okot add cselekmény, mulasztdas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetesi szerv vezetdjének, illetve a kéltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyitd szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:
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e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja merlil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezettinek;

ht az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyosség
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumakat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd eflendrzési vezetd (tjan az ellendrzott koitségvetési szerv vezetdjének
jegyzékényv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdras meginditasdra ckot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantija meril fel,
az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

Jelen kérdéskdrbe a biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot adéd cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, Gsszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének &ltalanos célja, hogy a kiilénbszd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott elGirdsok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel allapot helyredllitasa, hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A belsd ellenérzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelségének és
hatékonysdganak vizsgélatédval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezését csdkkentsék. Ez elsGsorban a koitségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sérté események
el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korldtozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatarozo szerepet jitszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utald jelek azonositasra kertiljenek. A kdltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcid elkévetésére utalé jelekre. A szervezet

belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé mikédésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csckkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikdtetéséhez
szitkséges lehetséges kockdzattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozdsa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belss kontrollrendszer kiépitése
és miikodtetése, melynek elsédleges feleléissége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgdlata soran olyan stilyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyegetd kockdzat bekévetkezése valdszinisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,

sre sre

illetve a belsé ellenérzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
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nélkiil informalnia kell. £z utébbinal nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.  Sulyos hidnyossag gyanujdnak észlelése esetén a belsd
ellengroknek célszer( azonnal jegyzékonyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolodé egyéb jogszabalyi rendelkezések

= Bintetd Torvénykdnyv (Btk.
}% A szamvitel rendjének megsértése
@\ 403. § (1) Aki a szamvitelr§l szold torvényben vagy a felhatalmazasan alapulo

jogszabalyckban elirt bizonylati rendet megsérti vagy konywvezetési, beszémold
készitési kotelezettségét megszegl, és ezzel

a) a megbizhato és valds képet lényegesen befolydsold hibat idéz eld, vagy

b) az adott iizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintésat, illetve ellendrzését
meghiusitja,
bintett miatt hirom évig terjedd szabadsagvesztéssel bintetendd.

Vesztegetés

290, § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet veégzd
személynek vagy rd tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a
kotelességét megszegje, bintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Kéltséqvetési csalds

396. § (1) Aki

) kéltségvetésbe tdrténd befizetési kotelezettseg vagy koitségvetésbdl szarmazo
pénzeszkozok vonatkozdsaban mast tévedéshe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhaligatja,

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

¢) kéltségvetéshdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltérden hasznal fel,

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

A kéltséquetési csaldshoz kapcsolddo feligyeleti vaqy ellengrzési kitelezettséq
elmulgsztdsa

397. § A gazdalkodé szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztia, és ezaltal lehetdvé teszi, hogy a kdltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkdvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyé 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, csaldst kdvet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eliardsrdl és a szabdlysértési nyilvantartas rendszerrdl
sz6l6 2012. évi Il térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

49



A Polgdri Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kartéritési eljgrds meginditasidra o polgdri_perrendtartdsrol szolé 1952, évi Hl. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (dltalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazé perek) az iranyadok.

Karteritési felelsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykdnyvérdl s26l6 2012,
evi I toérvény (Mt.), a kdzszolgdlati tisztviseldkrdl s26l6 2011, évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrol s26l6 1992. évi XXXHI. torvény (Kjt.) megfelel§ rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos adllomanyu tagjai esetében kartéritési
felelésség tekintetében g _rendvédelmi feladatokat elldto szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrdl sz6l6 2015. évi XLIi. térvény szabalyai az irdnyadodak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
iranyadaok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznédlt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

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

= 3z ellendrzétt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

= az ellen6rzétt szervezet dltal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

»  korabbi ellendrzések relevdns dokumentumai;

* jogszabadlyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet dltal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:

» az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap (19.
szamu iratminta);

»  az ellendrzétt szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

® abels ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is;

" a belsé ellenérzés altal készitett kérddivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgélatot tdmogato segédletek.
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Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
&s kbvetkeztetések aldtamasztisa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentdcidjaként szolgdlnak. Egyértelmien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitisait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvegzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgalé személy vagy kilsé ellenér szamara s lehetdvé kell, hogy tegye 2
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kézotti kozvetien kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altaldban:

s az ellenérzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

»  az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

« alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindséghiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

s megkonnyitik egy kiviilallé, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

»  segitik a belsd ellenSrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

= segitséget nyujtanak az ujonnan felvett belsd ellendrok képzésében;

»  gtmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgilnak a keésdbbi
ellenérzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adédéan eltérd lehet, azonban altalaban a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
= 2 kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékeléseét;
= a végrehajtott ellendrzési eljdrdsokat, az dsszegyljtott  informaciokat, a
megallapitasokat és levont kbvetkeztetéseket;
»  az ellendrzési munka fellilvizsgélatat;
»  az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglait minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagu informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintdban szerepld informaciokat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezeté feleldssége a folyamatos mingségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a felilvizsgdld a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a fellilvizsgalatot kévetden.
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Egy személyi belsd ellendrzés esetén a belsd ellendr sajat maga vizsgalja feliil a munkalapokat.

A {vezetéi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell térténnie. A feliilvizsgélo észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot felilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd
teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgal6 személy éltal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

» Alapveté vizsgdlati eljdrasok, technikdk

Az ellenérzés sordn a beisé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kiatakitasdhoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett madszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitisahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kézvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellenérzési megkézelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkdzelitesi
moédok alkalmazdsarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkoz6
dintést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu_melléklet bemutat néhany gyakorta haszndlt alapveté vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgaiati
megkozelités sordn alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fiiggen:

a) Elemzé eljardsok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;
dsszehasonlito elemzés; kbltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitogeéppel tamogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat
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;% Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr kbteles megallapitasait, kévetkeztetéseit és
fr'S javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelelGen irasba foglaini, és azokat elegendd és
}_ megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.
1 \ Bkr. 26. § h} pontja alapjan a belsé ellenér kételes az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés soran
biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzétt koltségvetési szerv vezetdjének jegyzékonyv alapjan atadni.
Bkr. 40. § (1} Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitdsainak bizonyitasdra felhasznalhato killdnésen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény eisddleges ckirata, bizonylata;

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

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

d) a tanusitviny, amely tébb eredeti okiratnak az ellenér &ltal meghatdrozott
sziivegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kzos jegyz6kdnyv, amely olyan tényallds igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kizdsen megallapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

f} a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g} a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozdl;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek killon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j} az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kézos jegyzékonyv egy lehetséges
mintdjat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Kézds jegyzdkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasdra, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirdsaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informéacidnak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= agy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
*  mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul {relevans és fontos).

B Bkr. 36. § Az ellenéirzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
j.. szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt
‘-\ szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzitt feladattal

W

dsszefiiggd, feleldsségi kirébe tartozd valamennyi okmadnyt, illetve informdciot
\ hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsétotta.

L
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A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintaban taidlhato.

4) Az ellenérzési jelentés

M@ Bkr. 39. § {1} A belsd ellendr a megdllapitdsait, kivetkeztetéseit és javasiatait tartalmazo

W e ellendirzési jelentést, vagy tdbb kapcsolédd témajd ellendrzési jelentés alapjan
> Gsszefoglald ellendrzési jelentést készit.
b Bkr. 41. § (1) A megéllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell l1ényegre
téréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzétt tevékenység objektiven értékelhetd fegyen,

b) vegye figyelembe a miikédéssel, pazdilkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢} azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsé ellendr kételes az ellendirzési jelentéshben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl 52616 ellendrzési jelentés teljességet.

(3) A belsé ellendrik az ellenérzési jelentés elkészitésénél kdtelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellendrisk tényeken alapuld
megallapitdsait, kivetkeztetéseit.

{4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossdgokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megdllapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szamu vezetéje, valamint az
ellendrzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzrem(ikddése a belsd ellendrzés altal
feltart hianyossédgok, hibdk megszlintetéséhez, korrigélasdhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megailapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az eilendrzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyeit mdkodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal &sszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédniiik.

A belsé ellenérzési jelentések elkészitéséhez hasznilhaté ellendrzési listdt a jelen
kézikdnyvhoz tartozd 36. szamu iratminta tartalmazza.

> A megdllapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdinak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
s pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellenérzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
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= jelentGséglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozd kockazat rangsoroldsahoz kell
igazodnia (11, szamt melléklet).

A megfogalmazott megallapitdasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatdt/hatdsat ugyancsak célszerd
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megadllapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mukodésre. A javaslatok kapcsan jeléIni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

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

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenbrzés tipusat;

e} az ellendrzés targyat;

[} az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljarasokat;

j) vezetdi sszefoglaldt;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kéztiik fenndllé Gsszefiiggéseket;

1} az ellendrzétt id6szakban az ellendrzitt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
neveét, beosztdsat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kizremiikodbtt ellendrok, szakérték nevét
és aladirasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az Gsszefoglalé éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglaloan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellendrzés belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfeleld alapot
jelent az éves (Gsszefoglald éves) ellendrzési jelentés Gsszedllitasahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell

kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolodd informéciok szerepelnek (28. szamd
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).
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A vezetdi Osszefoglaldnak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, Ugy mint a fébb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrsl, folyamatrdl kialakitott, osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szdmu mellékletben. A vezetdi 6sszefoglalo része az ellenérzési
jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

€% Bkr. 39. § {2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a fevont kbvetkeztetésekért
é 65 a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitisok valddisagdért és
alatdmasztasaért a vizsgalatot végzdk felelések.

Mivel a vizsgalatvezeté feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapckon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az elienérzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett mddositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kévetkezd lépésként a belss ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgdinia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlo munkalapokat, hogy megbizonyosodijon arrél, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelGen alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

P Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
% egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
} tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megillapitist vagy javaslatot
(\D tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).
j (2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
. bellil kitelesek megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére.
: {3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal
Nz hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megéllapithat.

{4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.

{(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idSben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mdr az intézkedési tervet is
elkészithetik &s megkildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil,

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasérdl a vizsgalatvezetd dént, amelyrél az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
téjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

{8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd atvezeti az ellenrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd vilaszit csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjdhoz.
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Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridé (fdszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmdi legyen),

® 3 hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tébb
ellenérzott esetén is széamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevéteit),

» az ellenérzittnek is lehetGsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

®* nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetéd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljdbol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (ld. 24. szdmu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megklildéséhez).

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

A kisérélevélben célszerl felhivni az érintettek figyelmeét, 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 ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeli egység részére a megadott véleményezési hatdridén belil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasaro! a vizsgalatvezeté dént, amelyrél az
észrevételezési hataridG lejartatol szamitott 8 napon bellil az érintetteknek irdsbeli
tajekoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés Gsszehivasat.

»> Az egyezteté megbeszélés

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

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendirzést végzé belsd
ellendrik, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzitt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé eliendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megdllapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzdkinyvet csatolni kell az ellendrzesi jelentéshez.

{3} Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol 5
napos hataridével,

Az egyezteté megheszélés jegyzGkonyvét {26. szamdu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.
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Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a belsd
ellendrzési vezets ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Azellendrzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellenGrzés lezdrésa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezdrtnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megalfapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsé ellendr aital elkészitett, az ellendrzétt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzs koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezért ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkildéséhez).

>

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgilatvezetd és a
vizsgilatot végzdé valamennyi ellendr aldirdsat kdvetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejiileg a minisztériumi
belss ellendrzésré! késziilt ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnGkének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) irdnyitott, illetve feliigyelt kdltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, ilietve

b) az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢} annak, akire vonatkozdan megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz,
s s2iikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meri fel, az
nem befolyasolja az eliendrzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Sad
N
N

Bkr. 45. §{1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egyseg vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddd hataridéket gy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetGek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kdltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokoit esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.
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(4) A kiltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagydsarol az intézkede.: terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil — a belsd ellendrzési vezetd véleményenek
kikérésével —dont.

(5) Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat
megel6zden - hataridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogadésardl vagy elutasitasardl a kbltségvetési szerv vezetdje —
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

{6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a kdltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsd ellenérzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
médositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a 29. szdmu
iratmintaban taldlhatd.
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VI. Az ellendrzések nyomon kévetése

Az ellendrzések nyomon kévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
iddszerliek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Bkr. 46. § {1) Az ellendrzéitt szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolso hataridd lejartat kévetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a kéltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamoldt egyattal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési
vezetdje részére is.

{2} Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § {5) bekezdése
alapjan a hataridd, illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Ha az ellendrzdtt szerv, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsardl az {1) bekezdésben meghatdrozott
hataridén beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kért, a kiltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére,
47. § (1) A belsé ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatds
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben
tett megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kéveti.

(2) A {1} bekezdéshen meghatdrozott nyilvantartasnak - az dllamhdztartasért felelds
miniszter altal kbzzétett mddszertani ttmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjén végrehajtott intézkedések révid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedeések okat.

{3} Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februdr 28-3ig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irdsban beszamol a Hivatal elnéke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsé ellendrzések javaslatai alapjdn késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kévetése

Az ellendrzdtt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitdséardl
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utodellendrzés keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.
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Az utdeilendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a bels6 ellenérzés bizonyossdgot szerezzen az elfogadott intézkedések
vegrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellenbrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedeéseket, tovabba meggydzddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ald csdkkent.

Az utdellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellendérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddaé javasiatok végrehajtasdra terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast keli kdvetni egy utdellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbizkat:

» Az alapellenérzés jelentésének megailapitdsait, kbvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utoellendrzés mire terjedjen ki;

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

» Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentdlni kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felil kell vizsgélni.

Ha a belsé ellendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a koradbbi ellendrzés soran feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels lépések, akkor arrdl

I 2 r

a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell,
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves} ellendrzesi jelentésre vonatkozoan allapit meg
kotelezettségeket:

> Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett mddszertani dtmutatd
fr figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
5' ellendirzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
. o) a belsé ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
¥ alabbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
= ab) a bizonyossagot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezdk
—— bemutatasa;
oc) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;
b) a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjdn az alabbiak szerint:
ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszer(ségének, gazdasagossdganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;
bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
c) az intézkedési tervek megvaldsitdsa.

"

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkdld a kbltségvetési szerv vezetdjének,

(1a) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve latja el, az irdnyité
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilénitetten kell bemutatnia az iranyité
szervként, illetve a kltségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
iranyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott kdltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozd részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A koltsegvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
irdnyité szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kdvetd év februar 15-ig.

(3) Helyi onkormdnyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
eves ellendrzési jelentést megklldi a polgarmesternek, a jegyzének, illetve
fojegyzének a targyévet kivetd év februar 15-ig.

{3a) A polgarmester a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi Snkormanyzat dltal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves dsszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, a
zdrszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviseld-testiilet elé terjeszti
jévahagyasra.

(4) A fejezetet iranyito szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet
irdnyito szerv vezetdjének jévahapyasat kévetGen megkiildi a targyévet kévetd év
aprilis 15-ig az allamhaztartasért felelds miniszternek az eléz6 évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyito szerv irdnyitasa vagy feliigyelete ald
tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan dsszeallitott
Osszefoglald éves ellendrzési jelentést

{5} A minisztérium belsé ellendrzési vezetSje a jovdhagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kdvetd év aprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elnékének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belsé ellendrzési vezeté az allamhaztartasert felelGs
miniszter altal kdzzétett moddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentéset.
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Az éves {és dsszefoglalé éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsdleges célja segiteni a
helyi énkormanyzat esetén a jegyzét, a polgarmestert és a képviseld testiiletet abban, hogy a
helyi nkorményzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értéekelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzesi tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

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

— Bkr. 22. §
3 (2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsd ellendrzési vezet koteles:

b) gondoskadni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének déntésétdl fiiggden a kiilsS ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

e) kialakitani és mikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzést végzdk tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1} A belsd ellendrzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellenérzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzéserdl.

{2} A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendirzés azonositdjat;

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢} az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezardsanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakérts
nevet;

fi a vizsgalt iddszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A bels ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendérzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megorzott irdsos

ésfvagy  elektronikus  dokumentumokban  toérténik,  amelyeket dsszefoglaldoan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét elfendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsd ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsé
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacio halmaz, amelyet az adott szervezet belsd

o

ellendrei gylijtenek 6ssze.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hattér informacidval szolgal az ellenérnek az ellenérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabdlyokrél és belsé szabalyzatokrol,
madszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizélni szikséges. Tartalmi elemei a kdvetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzédeések, egyiittmikodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

» Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvenal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamvitel
eljarasok szabalyai, stb.;

» Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a feleldsségi kérok bemutatasaval;

=  Korabbi ellendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az eilendrék
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos drzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellenérzési vezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informéacick
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést koévetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
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anyagokhoz vald hozzéférésre iranyul, a belsé ellenérzési vezetShdz kell cimezni, aki felel§s az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
{beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzéférést, mert
ez elengedhetetien lehet az eliendrzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetének kell
jévahagynia.

Abban az esetben, ha a hozziférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje — a belss ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
- ddnthet Ggy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy
harmadik fél tudomasdra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belss ellendrzésnek kell megdriznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsdgos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltdl a
munkalapokon &t a jovdhagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél.

A BEiK-ben rogziteni kell alkalmazasanak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsdgos tarolasardl valamint a megfelel6 jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetiinkné! eiektronikus formaban térténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkezé dokumentumok papir alapon keriilnek aldirasra, irattirolasra iratkezelési
rendszerinkben.
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IX. A tanacsadod tevékenység

> A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevekenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységrél:

= Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban
} r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nydjtott olyan
> \ hozzdadott értéket eredményezd szolgiltatas, amelynek jellegét és hatokérét a belss
‘\3 ellendrzési vezetd és a kdltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzdsen irasban vagy
- s26ban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magdra vallalna a belsé ellendr.
: 20. § (2) A belsd ellendrik olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanicsadé tevékenység fiiggetlen
== egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.
21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében ellithato feladatok lehetnek kiildndsen:
a) vezettk tdmogatdsa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyl, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdélkoddsra irdnyuld tanacsadas;
¢) a vezetdség szakértSi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;
d) tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizéldsa, a valtozismenedzsment
teriiletén;
) konzultdcid és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
f} javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv mikddése eredményességének
nivelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
kdltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

27 s

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizdst, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennillndnak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazdsa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetdvel kizosen kell dtheszéinie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre 3ll6 belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyardnt tiikr6z6 bizonyossagot ado és tandcsadé munkdkrol. A tanacsadé
tevékenyseég jellegét ezt kdvetéen régziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabélyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységére vonatkozo
elvdrasa, illetve a rendelkezésre alld belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem véltozna, a

véltozasok a Bels6 Ellenérzési Alapszabalyban térténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

“ 2w

A tanadcsadé tevékenység lehetséges kategoridi a kdvetkezdk:
®* Hivatalos tanicsaddi meghizasok: elére tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiilsé szolgaltato végzi a tandcsado tevékenységet.
* Informilis tandcsadoi megbizdasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.
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* Specidlis tandcsaddéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellstott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

» SiirgSsségi tandcsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovets, a mikddések helyreallitdsaval vagy
fenntartasaval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz616 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatéridejd feladattal biztak meg.

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellendroknek a tanacsadé tevékenység elvillalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lennitik:
= A tanacsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
* Atanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellenér fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.
» Ha a tanacsado tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a kéltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
s A belsd ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tandcsadé tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem véllaihat at az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitdsaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizalasban vald felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felelGsség csokkentese.

A fent felsorolt kbvetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvillalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellenér a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen végzi.

Figgetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozédsiban

Mind a belsé ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvéllalds elétt, illetve a tandcsadoi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tanacsadoi feladat sordn az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvallalasa eldtt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadodi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. {llyen
esetben a tanicsadoi feladatrél szolo jelentés, jegyzékdnyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikdtést).

»  Haabelsé ellenérik nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellendrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenyseég, és ennek kivetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellendr objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat 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 miikédteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossdg a tandcsaddi feladatok elldtdsa soran

A belsd ellendrnek a kovetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadéi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
idézitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacidi, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatdkore.

A tanédcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadai feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovibeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tandcsadoi feladat végrehajtasabél szarmazo potencidlis elénytk a szervezetre

nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Gsszedllitja a targyévet kivetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet,

e

i} a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

¥
5 ’ ey
\ {4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezet6é a kdltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi onkormdnyzat esetében a belsd
ellendrzési vezet6 a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevekenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormdnyzat esetén a képviseld-testilet is kezdeményezheti a tanacsadod tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzéset.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, ilfetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz6l6 intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elntke szamara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kivili ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az dllaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradaséra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tandcsado tevékenységre sz0l6 felkérésnek - amely toriénhet szdban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a} a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hatdridejét.

{2) A tanacsad6 tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes kiriien kiilsd szolgaltatd latja el, akkor
a tandcsadd tevekenységre szold felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsado tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

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

® 3 tandcsadd tevékenység elldtdsahoz sziikséges kapacitis és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kiilsé eréforras bevondsanak igénye — sziikség szerint,

= tandcsadd tevékenység kapacitasigénye,

» tandcsadoi feladatok Gtemezése,

® tandcsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tanacsadoi megbizésokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaitatd bevondsara kell javasiatot tenni, szitkség esetén mddositani kel! az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegii
feladatok belsé ellendrék altal térténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell tirgyalni azokat.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsaddi feladat
elfogadasa eldtt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

* Annak felmérése, hogy a tanicsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodesi
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. kéltségvetési bevételire és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen villalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

" Annak elfzetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagdra, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, sth. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pi. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

® A tandcsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges eréforrasok (idGtartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetenciak, képességek, sth.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tandcsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
eréforrasokkal {akdr egyéb ellenérzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellitisidval nem séritl-e a belsé ellenérok
fiiggetlensége és objektivitasa,
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetSjével. A tanacsadoi
feladat bels ellendrok altal térténd elvallaldsarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kozdsen célszerd dontést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
= afeladat célkitlizéseit,
= atanacsaddi feladat hatokorét,
» acelkitiizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazando médszert,
» afeladat végrehajtasdhoz sziikséges {ellenéri) kapacitast,
* afeladat tervezett iitemezését,
= afeladat idGigényét,
* ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatokérének meghatdrozdsakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csékkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelen. Ugyanakkor a bels ellenérnek is meg
kell gySzédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatdkdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat
ceélkitlizései teljesiiljenek. A tandcsaddi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idérél
idére feltil kell vizsgdini és a munkavégzés folyaman a szitkséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 41. szamd iratmintaban talalhaté.

A belsd ellendrzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés 3ltal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolddd
dokumentumok megérzésérél. A tanacsado tevékenység dokumentaldsa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsadoi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, ameiyeket
dsszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
» az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
* atanacsado tevékenység eredményességéhez valé hozzéjarulas,
* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentadldsa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
" atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A bels ellenérnek a tandcsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz szitkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockdzatokat és
kontroli-hidnyossagokat alatdmaszto informaciot kiteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrdél sz616 nyilvantartas:

* atanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasihoz;

* dokumentilja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetSi megbizds (szerzGdés, munkaprogram) aital eldirt kovetelményekkel
dsszhangban végezték el;
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» sziikség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal térténd attekintést,
* segiti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredmeényeirél sz616 tdjékoztatds

A belsé ellendrzési vezetének tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirél. A tdjékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsado
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,

* @ tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

® atanacsadoi feladat végrehajtasdnak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

® a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltdrt jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajaniasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl sz616 jelentés mintajat a 42. szamui iratminta tartalmazza.

> A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanicsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kovetése, mdsfel§l a belsé ellenérék altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadéi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgélhat a
belsé ellendrzés szdmara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasdban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsaddi feladat elldtdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

® irdsbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadds eredményeinek hasznositasarol;

= a szervezet folyamataiban bekdvetkezett vdltozdsok nyomon kévetése (lehetdség
szerint);

* haabelsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé eliendrzés megfigyeléként részt vesz a projekitel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetSk, jegyzékényvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

~ A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszdmolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:
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Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az

&
\ -
c\\_\; alabbiak szerint:
: ac) a tanacsadé tevékenység bernutatasa;

Az éves (dsszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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X. Abelsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezékre kell
kiterjedniik:
» a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;
* a belsd ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
= hozzajarulds a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= a3z alkalmazandd jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
» alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
=  Gsszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikddését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsd ellenérzési vezetének a mindséget
biztosité eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé elienérzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtdsdnak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé eilenGrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellenérzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositdsat. A mindségbiztositas kiterjed:

*  atervezésre,

= 3z ellendrzésre torténd felkészilésre,

»  az ellenérzés lefolytatasara,

»  a munkalapok hasznalatara,

» az ellenérzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kézlésére, valamint

= 3 javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellenérzési vezetd teljes korien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiil§, rutin jellegi
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett tnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositds lehetdvé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé
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standardoknak, jogszabalyi és belsé szabdlyozasi elSirdasoknak megfeleléen kertilt
végrehajtasra.

A folyamatos mingségbiztositas elsGdleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznélata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikényvben elbirt eljarasoknak megfelelGen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat szilkséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuldé mindségbiztositdst, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szam iratmintdk segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusité ellendrzésilistakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellenérzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellenbrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellendrzési vezetSnek ezeket az
ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgainia és a feliilvizsgdlat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a fellilvizsgalat, a folyamatos
belsé mingségértékelés eredményeirdl rendszeres idGkdzonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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Sorszam

Megnevezés

Belsd ellendrzési kézikbnyv minta adaptacios segedlet

Hataskér matrix

Kockazatelemzési modellek

Kockazatok

5. szamu melleklet

Kockazatok az eurdpai uniés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockdzatelemzésekhez

. szamu mejléklet

Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikak

7. szamu melieklet

Mintavételezési eljarasok

8. szamu melléklet | A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése
). szamu melleklet | Az ellenérzési bizonyitékok elGallitasanak folyamata
10, czamu melleklet | Osszesitett vélemény az ellendrzétt teruletrél

Az ellenérzés megallapitasainak rangsoroldsa

12. szamu melléklet

Etikai kodex
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2. szamu melléklet - Hataskdér matrix

A

ot
Q
N
@’
>
-t
x
g
[T
N
o
-1

3

5
arzési

U munkatars.

s

vezetdje

Szervezet
i Belsg! ellen

|

Jojovahagyo; V:végrehajtd; K:kdzremiikodd

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és déntései
meghozataldnak tdmogatdsa a meglévé és javasolt
mikddési folyamatok és eljarasok ellendrzési W v v
kdrnyezetének ailapotarol kialakitott belsé és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsé ellendrzési feladatok végrehajtdasa kizardlag
szakmai szempontok alapjin a belsé ellenérzési
alapszabalyban és a  kézikbnyvben lefektetett, Wy v v
nemzetkdzi és hazai belsd ellendrzési standardoknak
megfeleléen.

3 | A belsd ellenGrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacitja.

4 |A  belsd ellendrzési keézikényv elkészitése és
felllvizsgalata.

5 | A belsd ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jeientés
készitése és megkildése

6 | A belsd ellendrzés képviselete kiils szervek és szakértdk
felé.

7 [A belsé ellendrék szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfelelé tuddssal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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iy

Grzés
zetd

| Belsd ellenpfz_ééi

.

Felelosseg:

o

vezetd

___ _,_____,__*__1’[

Belsd ellen
| Vizsglatve

8 | A belsé ellenérok éves teljesitményének értékelése. J v K K

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili ellendrzéseket is.
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20 | Az ellenGrzési program elkészitése. iTAY v K
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annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési v Vv K
lépést elvégeztek.
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsd ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetiink ala atfogé elemzésnek &s értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati tényezék elemzése,
értékelése}.

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét
meérlegelje és valosziniisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mukodési célkitlizések, vagy a teljesitmeény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét érintden
alkalmazhatodk.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve
hogy miikodésevel egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgiljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezék is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikodésének,
felépitésének oOsszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) sszetettségébdl és kiszdmithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehet@séget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébél, hogy a lehetfségeket nem
realizaljak, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekodvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltalaban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
varhato érték kériili szordsaként is). fgy a kockézat fogalmat tgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekévetkezési lehetdsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

»  negativ kockdzat

® pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irényt eseményeket kockdzatnak, a pozitiv iranyu behatdsokat lehetdségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossdagl tényezéinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjén,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, mualtbéli és
valészinlisithetd jovobeli eseményekkel, a mikddési karnyezettel sth. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban &ltaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockdzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztdlyozasa a kévetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz osszege,
likviditas és forgé- illetve tékeeszkdzok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szamara.

| Integritdsi a vezetdség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsdg, motivicio; a belsd
ellenérzéssel szemben tanasitott  hozzdallds,
elszamoltathatosag €s kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sérté esemenyek, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisdga és oka. Ez a fennalld aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikadesi muveletek mérete, komplexitdsa, miuszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitdsa; viltozds
mértéke és valoszinlisége (a miuveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas
Kdrnyezeti kiilsé tényez6k: pénzligyl, gazdasdgi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsoléddsok  mas
rendszerekhez, mas miiveletektdl valo fiiggés (pl.
informatika); vezetdség, kdzvélemény aggalyai stb.
Belsd kontrollhoz kapcsolédo | a  problémak megel6zésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
esemenyek kezelésére és a célkitlizések elérésének
eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredményessége.

Reputdcios a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség vélemeényét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockazat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kilonféle tényezék kvalitativ
mingsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 3ll6 informéacidkra
tamaszkodé megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockdzaty
rendszereket gyakrabban {példaul évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritdsu rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mds lehetséges tényezdk hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezé kerilt
meghatarozasra, amely hatdssal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezére
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat {sulyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelelé és eredményes

2) Kdzepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Stly: 5

2. Vdltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozdsok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatdrsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Saly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kbézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatas mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol méas rendszereket

2) Kdzepes mérték(i

3) Nagymertékd, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban dll mds, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Kéltségszint
1) Alacsony
2} Kdzepes
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3) Magas
Suly: 6

6. Kiilsé szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyas
1} Alacseny

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. ElGz6 ellendrzés ota eltelt idd
1} 1 évnél kevesebb

2} 1-2 év

3)2-4év

4} 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Saly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikodését illetGen
1) Alacsony szintd

2) Kbzepes szintl

3) Magas szintd

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabadlyozottsag és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentés

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kdzepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrasok rendelkezésre dllasa
1) Alacsony
2) Kozepes

88



3) Magas

Suly: 4
Kockdzati tényezdk és alkalmazott sulyozas
Kockazati Alkalma-
i aras " . « Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezd zott .
. . tar
terjedelme Suly

1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kdlcsénhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
S. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | KiilsS szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutobbi ellendrzés dta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12 |

valdszinlisége '
10. | Szabalyozottsag és szabdlyossdg 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 ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékeinitk kell az
egyes kockazati tényezék adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényezdk és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritdsi besoroldséanak leegyszerdsitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belsé ellenérzési vezetének ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockazati tényezéjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példdt a belsé ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizendé
Kozepes prioritdsu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockdzatelemzés eredménye informdcioval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre &6 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kbvetkezd négyéves iddszakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrdsokat
allokdltak. Evente, az éves tervvel és a megfelels vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni,

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellenérzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy
az utobbiak milyen hatékonyan csékkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A kockdzatok
azonositasa eldfeltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a belsé ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiildnboztethetjilk meg:
* mikddeési  kbérnyezet  kockdzatai - a mikédés, tevékenység
kontrollkérnyezetében ered6 okbdl bekdvetkezd hiba kockazata,
* belsé kontrolirendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockdzatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikédési kérnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolds a legtipikusabb miikadési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

* bonyolult szabdlyozas, a szabdlyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,

* akoltségvetési szerv bonyolult miikédése,

* a koltségvetési szektor egésze miikGdésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

* bizonyos tevékenységek elldtdsdban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt {ezek lehetnek koitségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag
{atja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre és
miikddnek az adott szervezeten beliil.

Strukturdlis tényezdk

A strukturalis tényez6k azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kévetkezék:

" Szervezetrendszer — a kiilonboz6 szervezeti egységek, egymas kdzotti kapesolatuk
8s a kapcsolattartds (beszamolds, jelentés, utasitds) irdnyanak viligos bemutatasa
diagram formajaban.

* Feleldsségi korok delegdldsa az atkalmazottak felé — az a méd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a feleldsségi kdroket, feladatokat az alkalmazottak kézott.

» Beszamolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

* Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
kéroket, feladatokat az alkalmazottak kidzott a kiilénbdzé szervezeti szinteknek
megfelelGen.

®* Belsé ellendrzés ~ a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan figgetlen
beisé ellendrzéssel.

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

A folyamatban rejl tényezék

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

" Munkatarsak szakmai topasztalata - képzetien vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré ndveli a hiba kockazatdt, ez a nagy fluktudacié esetén
jeilemzé probléma.

* Motivdcié — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatdrsak nagyobb
valosziniiséggel kévetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

" Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kiilénleges képesitést vagy képzést
igényelnek {példaul: beisé ellenérék, pénziigyi kontrollerek).

" Eljérdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentélnia kell eljirds rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsé ellenérzések

91




A mdkddesi kérnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellenérnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Koragbbi hiba ténye — ha eldfordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvétell szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utainak.
Kordabbi belsé ellenGrzés- kordbbi ellendrzések megéllapitasai, fliggéen azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsd ellendrzési kbrnyezet — rendszeres és hatékony belsd ellenérzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellenérzések  kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacid a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsobbséget élveznek az olyan témak
belsé ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszerssen vagy a
kdzelmultban.

Kaockazatelemzési modell

A javasolt kockdzatelemzés kiilonbozé lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valdsulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockdzat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositdsa

ST

2. szint — Alfolyamatok azonositasa
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

A szintek, lépések szamat a belsd ellendrzés hatarozza meg a kockdzatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzéire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 lépéshdl allé
modellt mutat be:

» Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

s Maiasodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozdsdban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatédrozza a folyamatokhoz tartozd kockazati
tényezdket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kévetkezdket:
= Az ellenéréknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétleniil
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezheté human erdéforras folyamatok esetén).
® A belsé ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd kockdzati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1" a legalacsonyabb, ,5” a legstlyosabb). Ez a kockazat
méreési eljards a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
id6pontjaban a rendelkezésére allo informacick, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdél indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltart hiba ténye
4-gs sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megjegyezzuk, hogy oz itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkoimazhatd,
obszolit megolddsként tekinteni. A belsé elfenérnek minden egyes esetben a sajdt szakmai dontésének
megfelelden kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérdszam

A kivetkezd tablazatban ez a mérGszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhato
pontszamok szdzalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockazatrdl, azonban mas folyamatok/ tevékenységek dsszevethetd
kockdzat értékeinek kiszdmitasaval mar dsszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Legfdbb kockazati . Alacsony Kozepes Magas ;

keitériumok Stiyozas 1 2 3 a 5 OsS2ZESEN
Szabalyok/miikidés
dsszetettsége 2 1 2
Szervezetrendszer jellege 1 2 2
HumanerdSforrasok 1 4 4
Kdzvetleniil pénzben
mérhetd hatas 4 3 12
Informatikai tamogatds
jellege 2 2 4
Az folyamat/tevékenység
korabbi ellenérzése 2 1 2
(igen/nem)
Osszes pontszam: A 26
Hinyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség {HUF) ¢ HUEIS0
Szamitott Negativ Pénziigyi D HUF 64.5m
Hatés (HUF) {Cx B)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettik figyelembe ebben az
elemzési modellben, Ez az a kériilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,Jehetséges 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 millid forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szamitdsi
gyakorlatot elvégeztilk az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszdmitott mérdszamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénzigyi hatassal
bird alfolyamatokat kell a jovGben belsé ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonb6z6 belsé ellenérok kockdzatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymadstdl a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentsége elenyészne, kiilénosen a sulyozas alkalmazdsa
nélkill. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonlé
szamszerl eredmény sziletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a kockdzatok
kozotti kilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

A mellékelt kérdGivben adott valaszok keriilnek értékelésre. A pontszamok alapjan
torténik a kockdzati tényezé beazonositasra, a stratégia tervben meghatarozott
gyakorisag figyelembevételével az ellendrzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 példaul a projekt teljes dsszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellenérzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

(a kbltségverési szerv, a helyl dnkormdnyzat, a
nemzetiségi onkormdnyzat, tdrsulds, E]
koltségvetdsi szervek gardilkodisdra vonatkozd
szabdlyockat atkalmazé egyéb jogi személy)

Pir szama:

A kérdgiv melléklete a 20... éves kéltségvetési beszamolé (irlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.

96




I. Killsé Kockazatok

1. Tértént-e az elmult idGszakban (20...01.01.-20...08.31. kozott) kiilsé szerv 3ltal
ellenérzés?

lgen (] Nem [

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzé szerv Ellenérzott teriilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Silypont | 5

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont kiilsd szerv altali ellendrzés tértént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsé
szerv altall ellendrzés.

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

lgen (] Nem [

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 5
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont fejlesztés tortént ;
1 pont _ abban az ése_t_lﬂl1 ha nem tértént

Il. Pénziigyi Kockazatok

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

Kotelezden ellatott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont [ 5

Adhato pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebh kételezien eliatott feladatot

[l soroltak fel.

2 pont 5.nél kevesebb kitelezd és van onként vallait
feladat itletve 5-nél tébb kitelezden ellatott
feladat, de nincs énként vallait feladat

3 pont 5-nél tébb kotelezden ellatandd és onkeént

vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, feleldsségi kérbket szabdlyozottan latja-e el, azaz a 20...

évre vonatkozdan hatalyositotta-e az alabbi sz

abalyzatait?

Szabalyzat

Ilgen Nem

Szervezeti és MUkddési Szabalyzat

Integritdst sérté  események
eljarasrendje

kezelésenek

Ellendérzési nyomvonal

Munkakdri leirasok

| Integralt kockazatkezelési szabalyzat |

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sﬁlypont 3

Adhaté 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 Gsszege:
Kérjuk sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a

20... évi beszamolo 1. szamu trlapjat.

20... év

20.., év koltségvetese

eredeti
elbiranyzat

Megnevezés

modositott
eldiranyzat

eredeti modositott

LU eléiranyzat | eldiranyzat

Koltségvetési kiadasok

dsszesen

Személyi juttatésok /K1/

Elfatottak penzbeli
juttatasa /K4/

- gepjarmi-
Uzemeltelésére forditolt
kiadasok

98

Teljesités




| Kockazatkezelés szempont]ja, pontozasa:

Silypont 1 |
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésneél két részre szakad:
Kiadasok esetén:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 millié kozotti kiadasoknal
3 pont 80 millié kiadasoknal
Személyl jellegi kiadasok
0 pont nincs
| 1 pont 10 % alatt van a személyl jellegii kiadasok az |
dsszes kiadashoz viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Segélyezés
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van az o&sszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % koézétt van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Gépjarmii iizemeitetésére forditott kiadasok
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van az d&sszes kiadashoz
. = viszonyitva.
' 2 pont ) ha 10-40 % kézitt van
i 3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:
Kérjuk adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamold 2. és 4. szamu (drlapjait.

20... év 20... kéltségvetese
Megnevezés | eredeti modositott | , . ... eredeti madositott o
eldiranyzat | elbiranyzat teljesites | eldiranyzat | el6iranyzat Teljesites
Kéltségvetesi bevételek
osszege .
Finanszirozasi
bevételek
Kockazathezelés szempontja, pontozasa: [
i
Sulypont 3 b a5 |
Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Bevételek esetén:
0 pont 80 millié alatti bevételeknél.
1 pont 80-100 millio kozotti bevételeknél |
2 pont 100 millié bevételnél
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Sajat bevételek

0 pont |10 % alatt van a sajat bevétel az dGsszes
' bevételhez viszonyitva.

1 pont ha 10-40 % kozétt van

2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tdli szallitoi tartozdsa (év végi

allomany)?

lgen [ Nem 1]

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

Salypont } 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nines szallitél tartozas

| 1 pont igen valasznal

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

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét keérjik feltiintetnil)

Szabalyzat megnevezése

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

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

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

Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

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

Szamlarend (Szamv.tv.161.8), Ahsz 51. §

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

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

Belféldi és kiilfoldi kikildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. ¢) pont)

Anyag- és eszkoz gazdalkodas szdmviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.5 (2) bek. ) pont)

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

Vezetekes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

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

Kockazatkezelés szempontfa, pontozasa:

Salypont | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik
rendelkezik.

szabalyzattal

nem hatalyositotta.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
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9. Sorolja fel azokat a gazdasigi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendeikezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sualypont | 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tibhseégi tulajdonnal rendelkezik

lil. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhaté-e tirgyévben illetve kdvetkezd évben valtozds a szervezeti
felépitéshen?

Erintett szervezet/szervezeti egyseg ' Véltozds/atalakulds idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: '2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs valtozas o
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tdmogatdsok illetve az eurdpai uniés forrasokkal tamogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban 1év6 és lezart tamogatsokat, illetve palyazatokat is kérjiik
részletezzék.)

Tamogatott feladat 4‘ Tamogatas
Hazai forras EU-s forras dsszege Ft-ban

|

I ' Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: E )
Adhato pontszamok és feltételek =
0 pont J Amennyiben nincs tamogatas

| 1 pont ' van egyfajta tamogatas _
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2 pont

Hazai és Eu-s forrasbol is tamogatott
feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

Koézbeszerzés targya

Kézbeszerzés dsszege (Ft-
ban}

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: |

3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt kizbeszerzés

1 pont Egy koizbeszerzésl eljaras lefolytatasra
keriilt

2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13, A szervezet tagja-e tarsulasnak?

igen ™) Nem [

Amennyiben lgen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
/alakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontfa, pontozasa:

Salypont: | | 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 eréforras kockazata

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

Megnevezés

Teljes Részmunkaidébe
munkaidGben n foglalkoztatott
foglalkoztatott

Koztisztviselok szama (f6)
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Kozalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartdzo foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* {f5)

* a foglalkoztatds jogcimének megjelélésevel kérjik

Kockazatkezelés szempontfa, pontozasa:
Sdalypont: [ 3
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt foglatkoztatott
1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 foig
2 pont 10 & feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15, 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
{Ha igen, kérem részletezzel)

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

lgen [] Nem []

Kockazatkezelés szempontja, pontozéasa:
Salypont: | 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Szemeélyl valtozas esetén
2 pont Vezetdt erintett a személyl valtozas

pre &

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsé ellendrzési terv dsszeallitisahoz:
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.....................................

4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellen6rzés kockdzatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockdzati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés sorin, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossigi lépés az egyes folyamatokhoz kockdzatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kbltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
féfolyamatokrdl beszélhetiink:

v Szakmai feladatellatds

» Ugyfélszolgdlati tevekenységek, panaszkezelés

® Szabdlyozds

*  Jogi feladatok

*  Mindségmenedzsment

® Koordindcids folyamatok

» Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

» Kiilsd szervezetekkel valo eqyiittmiikédés

= Tervezés, kijltségvetés készités

* Iranyitds, belsd kontroll {ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsd ellendrzés

* Humdner8forrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Goazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzdés,  vagyonhasznositds,
kdzbeszerzés, eldirdnyzat felhasznélds, mdédositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

» Szamviteli folyamatok (knyvvezetés €s beszamolds, adatszolgditatds, stb.)

s {(zemeltetés

* Fenntartds, karbantartds

v Jratkezelés és irattdrozads
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» Adatkezeles, adatvédelem, adatszolgdltatds
» informatikai témogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival &sszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategdridk és kockizatok alakithatdk ki:

Kockazati

kategoriak Kockazatok
Szakmai A szakmai feladatellatast szabdlyozé belsé szabdlyzatok, utasitdsok
feladatellatassal nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellitdsra vonatkozo belsd szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabdlyi kiveteiményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbhol és
annak valtozasahdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabadlyozdsi, politikai-gazdasagi sth. kérnyezeti valtozasokat nem
kbvetik a belsd szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz kapcsolédo bels
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, |
vagy nem iddben késziilnek el |
A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek dsszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezheté hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy belsé
szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltérd szabalyozdsa, nem megfeleld harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilénbdzik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idGbeli itemezése és 6sszehangoldsa nem megfelelé

Feladatok id6beli litemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabdlyozas valtozdsardl s2616 informacio atiltetése a gyakoriatba |
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa sordn

Szervezet nem idében értesill a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérél/azok véltozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinicios és
kommunikdcios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikécid nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelelden miikdnek

A munkatarsak nem kommunikélnak egymdssal, nem miikadik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikdacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténd kommunikalds
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége nincs
megfeleléen kezelve

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

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiuttmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellitdsahoz
sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgiltatas hidnyos, nem
megbizhato, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelelé

Szervezetek/partner
ek valtozasabal
eredé kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd véltozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabél eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek ésszhangban a jogi szabalyozasi eldirdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz szitkséges er&forrasokra

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

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

A kéltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem lathato
pénzigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok l
nem kerlilnek figyelembevételre a tervezés soran l
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras szilkséglete
{pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forrds
Forrasok nem dlinak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsd

i ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetGi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezetdi nem motivéitak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran
A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolydsolo tulajdonosi
déntések nem szllettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, sth.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelGen
mikddnek

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatlé tényezékrél az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd Ugyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kbvetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kiilsd szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek ésszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjik be
EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltdrt problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem kelléen
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinaldsa az ellendrzést végzdk kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelels
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A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini eliendrzésen feltdrt problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kzbeszerzési kételezettséget

Az ellendrzésen feltdrt problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritdst sértd események nyilvantartisa nem teljes kérd,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljards
elhdzodik

Csak EU-s/hazai ellenérzé szervek térjdk fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritdst sérté események tényének megaliapitdsa és annak
kezelése, szankciondldasa nem egységes

Valos szervezeti integritast sérté esemeény gyanuja eljirds nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkaja nem megfeleld szinvonald

Formalis kontrollok lassitjék a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtdsahoz szikséges forrasok nem alinak rendelkezésre
idében és dsszeghen

Nem elég részletes vagy pontatian miiszaki tervek kéltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfelelé min&ségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

Kézbeszerzésre vonatkozo mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be

Vallalkozoi szerzédések nem megfelelek

Humdanerdéforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfelelé végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel§ kapacitas, idé |
A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivéltsaga |
nem megfelelé

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal |
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A munkatarsak feladat- és felelGsségi kére nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

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

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel$ a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeiels idében torténd rendelkezésre
allasa

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

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

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és révid tavu
célkitizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacid

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés, miikodési
tamogatas hidnya, stb.)

Szakértdk (kiuls6k értékeldk, killsd tandcsaddk) kdzbeszereztetése
elhuzéda folyamat

A munkavégzéshez szikséges technikai/fizikai eré6forrasok nem alinak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kivetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhatd
gazdalkoddst és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elGirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elSirdsokat nem tartjék be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem térekednek a koltségek minimalizaldsara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzénkeént nem térténik meg

Szamuviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszamoldsi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kételezettségeknek
A szervezet nem kéveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabélyozasi elGirdsok valtozasait
A kdnyvvezetés informatikai tdmogatottsidga nem megoldott
Miikddésbdal, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal

{izemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizdltak, azok felilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfeleld mikodtetése és dllagmegdvasa
nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvasat szolgalo biztonsagi eldirdsok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési s irattarozasi

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korldtok nem miikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi és katasztréfa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sztikséges

adatkezeléssel és idépontban nem &ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapesolatos A szervezet hardver elldtottsdga nem megfelelé

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag

kdvetelményének

Az archivalasi rendszerek egydltaldn nem vagy nem megfelelGen
mikadnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet 3ltal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozdsi elirasoknak

110




5. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unids timogatdsok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai uniés tdmogatdsok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockdzatelemzése sordn haszndlt leggyakoribb kockazati kategoériskat,
valamint az egyes csoportokra jellemzd kockdzatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozo kockdzatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockizatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*£gy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében mikodé szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil - jellemzden az alébbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

Szakmai feladatellatds

Palygztatds (palydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

Szerzddeskdtés, szerzédések maddositdsa

Kifizetés eldtti ellenbrzés

Helyszini ellendrzés

Kdveteléskezelés

Projekt- és programzdrdsi feladatok

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabdlyozas

Jogi feladatok

Mindségmenedzsment

Koordindcios folyamatok

Kommunikdcios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
KiilsG szervezetekkel valo egyittmiikédés

Tervezes, kdltségvetés készités

Irényitas, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, @ monitoring és a belsé ellenérzési
tevékenységeket is)

Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositas,
kézbeszerzés, eldirdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szémlavezeteés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénzigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, kdzdsségi hozzdjdrulds rendezés, kéitségigazolds, hitelesités, elszémolds
az Eurdpai Bizottsaggal, kézbeszerzések ellenbrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)}

Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgdltatds, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartas, karbantartds
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» Jratkezelés és irattarozds

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgditatas

* Informatikai tdmogatc folyamatok

» Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatdsdg)

* Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendrzési Hatdsdg)

= Zaronyilatkozatok kidllitdsa (Elfendrzési Hatdsdg)

» Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

= EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal @sszefiiggésben jellemzéen az aldbbi
kockazati kategdridk és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
kategodridk

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitasok
nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekkel

A szakmai feladatelldtasra vonatkozd belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjak be

A szakmai feladatelldtasra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok elékészitése elhuzodik

Palydzati kiiras hidnyosan jelenik meg

Palyazati kiirds és utmutato tul részletesen hatdrozza meg a
kévetelményeket (tilszabdlyozottsag)

Palydzati kiirds és Gutmutato hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tébbszori modositasara van szitkség
Kitéltd-program nem késziil el idében, nem miikédik megfeleléen
A palyazati kiirds, utmutato, kitélté-program tébbszéri mdédositasara
van sziikség

Horizontalis szempontok nem kelléen/aranytalanul nagy suliyal
érvényesulnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiirds, utmutato modositdsainak eredményeképpen
eltérd adattartaimu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmii
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kiilonbdzo értékelSk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatorndban megjelent projektdtletek minésége korrekciot
kdvetden is gyenge

Egymasra épll6 kiemelt projektek kilénallé projektekként jelennek
meg
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Egymasra épuld kiemelt projektek kéz6tti koordinacié nem
megfeleid (OP-n belil és OP-k kézbtt)

A projektotletek kivalasztasa elhozodik

Viltozds a kedvezményezett személyében az elékészités soran
Projekt-dokumentdcid elkészitése ethuzédik
Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hidnyossagokkal
készl el

Projekt-dokumentdcic tébbszori médositdsara van szitkség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kdzétt az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A pélydzatok kivalasztasa az el§irt hatdrid6hoz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhizodo folyamat

Agazati értékelSk kivalasztasa ethizodik

Tisztdzo kérdések kikiildése miatt elhizddik a déntéshozatal
egyértelmi/nem teljes kor(i

Hianypotiasi felhivds nem egyértelmd/nem teljes kérd
Hidnypotlds és tisztdzo kérdés nem megfelelden killéniil el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eitérések szama nagy
Aktualitasdt veszti a projekt, mire a tdmogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban lév§ kivitelezések kertinek utélag befogadasra
projektként

Palyazai panaszok kezelése elhtizédik

A Biralo Bizottsagra készitett el6terjesztés/BB-iilés emlékeztetsje/
BB ddntési adatlapja hibas

Biralo Bizottsag mikédése formilis

Egyszer(isitett Biralo Bizottsdg hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kifras, utmutaté
madositasairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartaimardl
Palydzéi tajékoztato felilet mikédése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacids Halozat miikédése nem megfeleld

A palyazai kér nem kell6en tajékozott a palyazati kiirds
modositasairol

Palyazoi kor nem kelléen tajékozott a palyazatok céljarol,
tartalmarol

Az ligyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyuijt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elgirdsok
betartdsa csak formalis
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Szerzddéskotésbél,
szerzgdések
mdadositasabél
eredd kockazatok

Szerzddés elGkészitési folyamata lasst Egyeztetések elhizédnak a
nemzetkdzi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzédéskoétés idejére

A szerzddéskotés ellehetetlentl

SzerzGdéskotéshez szitkséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az aldirdshoz szitkséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerzGdéskétés eldtt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hidnyosan keriil megkotésre a szerz6dés
Szerz6désmaodositasok szama nagy

Szerzédésmadositas efhizodik (hianypétlds, alairas, szikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositekok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzddésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzédéskétés idejére
Szerzédésminta elfogadésa elhazddik

Felllvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kerdl sor a
szerzddéskdtésre

Kedvezményezettek szerz6déskdtés elétt visszalépnek/nem
elérhetdk

Projektmegvaldsitas elkezdddik, mire a szerz8dés megkotésre keril
Miiszaki tartalom médositasanak folyamata lassu, egyadi déntést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozds
szerz6désmodositast tesz szikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmaodositds elhazodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovébbitasra)

Szerzédésmddositas elhtizédik az IH miatt {pl. nehezen eldénthets
jogi probléma)

Szabalyozashol és
annak valtozasabdl
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsé
eljaradsrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasdgi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabdlyozasok

Az (j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé
szabalyzatok, kézikdnyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan készilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikddési, illetve kdltségvetési tervek
dsszedllitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabdlyok

Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy belsé
szabalyozasi kérnyezet tul gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilféldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik '
Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

A Tamogatasi Szerz6dés nem tikrdzi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozd szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koitségekre vonatkozé szabalyozas nem teljes kérii
vagy késve jelenik meg

Feladatok idGbeli (itemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld
Lassu a szabdlyozas valtozdsard! széld informacié atliiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérél/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatian
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kézponti horizontalis (fenntarthatosagi és esélyegyenldségi)
utmutatd nem egyértelmui/irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elirdsokat

A koordinacias és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kodzotti koordindcié és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen mikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikddik a
felulrél lefelé, illetve az alulrol feifelé térténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-o0s abszorpcios cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacids stratégia

A fenntartasi idGszakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirdsszerlien
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell§ informdcid a kifizetések
allapotarol

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informdcio az abszorpcié
névelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatdsi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatdsra vonatkozd kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelelGen alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhaszndlds hasznosuldsanak kommunikaciéja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetdsége nincs megfelelen kezelve

Kilsé
szervezetekkel vald
egyittmikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsétjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhato, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Az egyes vegrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kell§
idében szitkséges informaciékat

Az alsdbb szintek nem szolgaltatnak idSben a felsébb szinteknek a
dontés-el6készitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabdl eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathato vaitozdsai negativan
befolydsoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabal eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi eldirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel

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

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtisat akadalyozo kockazatokkal, a
kéitségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitdsok véiltozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges cséikkenését, az elGre nem
lathatd pénzigyi krizisek bekdvetkezésének lehet&ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvidltozasok lehetséges kockazatai, az inflaciés
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés sorin
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
szikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb} nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok {kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacio) nem realisak (tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek dsszhangban a
koltségvetési torvényben szerepl6 szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciok koz6tti atcsoportositdasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

A betervezett kételezettségvallalas nem valdsul meg

N+2/N+3 szabdly teljesitése mar a tervezés sordn nehézségekbe
Utkozik

Derogacios kotelezettségek idében torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kelld forrds

A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan}

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata ethuzddik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idészak végére a feladatellatashoz szilkséges TA-
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

SLA szerzédés nem megfelel6 {tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitdsat

KSZ teljesitménykategadriak nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bearazottak

A KSZ teljesitményének mérese nem megfeleld az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az irdnyitasi, a belsd
" kontrollrendszerben
| &s a belsg
ellenérzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tavu
célokkal

A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

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

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei {pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelden
miikddnek

A belsé ellenérzés nem megfelelGsége

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
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Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkozoi szerzé6dés nem megfeleléen szabdlyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljestinek/modosulnak a
veégrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu idét vesz igénybe

Projekt végrehajtdsahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idGben és tsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentacidé nem felel meg a kdzbeszerzési
jogszabalyoknak

Kdzbeszerzési eljaras indokolatlanul elhizédik

El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal éinek a lefolytatott
kdzbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcio veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozo mindséghiztositdsi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjdk be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egytittmiikodése problémas
Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonali

Nem elszamolhato koltségek keriilnek kifizetésre (Tébbletmunka,
potmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabdlytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelelé

Szabdlytalansagok nyilvantartdsa nem teljes kérd, szablytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljards nem megfelelé

Szabalytalansagokat nem idGben tarjak fel, az eljaras elhizodik

Csak EU-s/hazai ellendrzé szervek tarjék fel a szabalytalansagot

A szabdlytalansag tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankciondlasa nem egységes

Valds szabalytalansdgi gyanu eljaras nélkil zarul

Kiveteléskezelés eredménytelen/elhuzddik

Elszémolhatdsagi eljrasrend nincs/hidnyos

TA elszamolds - horizontdlis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellenérzétt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositdsa nem megfelelé

Bankszamlanyitds a Kincstarnal elhdzodik
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Nem wvagy nem megfeleléen ellenérzik a kozbeszerzési
koételezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forras eldéfinanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett dltali benyujtasa eltér az
eldrejelzéstél (késik)

SzerzGdésmaodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kelléen gyors és biztonsagos

A koitségek elszdmolhatdsdga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabalyban elGirt
hataridét

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibds/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintd hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljes korii/
késedelmes

Projektszint( szamlalista ellenérzése nem teljes kérii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintd 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 kbzbeszerzési eljarasra nincs/hidnyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinaldsa az ellenérzést végzik kzott
nem megfeleld

Soron kivili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendérzési terv
betartdsat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljes kérii/nem
valdosul meg
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» Akodzds cselekvési program kényvelése nem teljes kérd, nem onallo
és elkiloniilt

= Kilsd szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

= Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

= Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

» EMIR, FAIR és IMIR adatok jévahagydsa késedelmes

= Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kdrében

* Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos/elmarad

» A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfelels

» Helyszini ellenérzés indokolatlanul k&t le kapacitasokat

= A megvalositasi idGszak alatt teljeshld indikatorok érteimezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

= Az abszorpcié névelésére tett intézkedések nem kell6en
eredmeényesek

= Monitoring funkcidk nem teljes kérdiek

| » Jelentéstételi hataridGk elmulasztasa

= A monitoring jelentések nem megbizhatoak

» A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsuldsardl és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfelelSen a projektek hatasa

s A projektek elSrehaladasat gatlé tényezékrél az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

= Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

» A monitoring rendszer valtoztatdsa kdzben a miikodéképesség nem
biztosithato

» Fel nem hasznalt tAmogatasi 6sszeg monitoringja/megfeleld idében
torténd kezelése nem megoldott

» Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

= E|§legfizetés késik/elhizadik

= ElSleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el

= Eldlegfizetési kérelem ellendrzése nem teljes korii/késedelmes

s Formailag/tartalmilag hibds/hianyos kifizetési dokumentacio

= PEJ ellenérzése nem teljes korii/késedelmes

' Humaneréforrds- | = A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
gazdalkodasban rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas
rejlé kockazatok » Arendelkezésre allo munkaerd nem rendelkezik megfelel6

= végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal
» Uj munkatarsak betanitasdra nincs megfeleld kapacitas, idé

* Magas fluktuacio

Uj munkatdrsak felvétele korldtozott
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A munkatdrsak elk&telezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a fefadatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felelGsségi kbre nem kellGen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kézotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezdltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében térténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem keésziilnek el, hianyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiilnek képzéshen)

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

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté dtalakulds, megsz(inés,
miikddési tamogatas hianya, stb.)

Szakértdk (kiilsék értékeldk, kilsd tanacsadok) kézbeszereztetése
elhizodo folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékeldk, Birala
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartdsa nehéz
Megfelelé szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékeldk
finanszirozasara nem &ll rendelkezésre elegendé forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott adminisztraciot
kévetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikaiffizikai er6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre allé
KSZ-erdforrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kdzremikodo szervezeti egységek kdzotti
munkamegosztas nem megfelelé

A megbizhato

gazdalkodastésa |

gyakorolt hatasat nem megfelelGen mérik fel

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
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pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Nem megfelelé a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kbzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabdlyozasi eldirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa
soran nem torekednek a kdltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6koézénként nem térténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz idGben eleget a beszamolasi
kitelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kéinyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elirasok valtozasait

A kdnyvvezetés informatikai tamogatottséga nem megoidott

Miikodésbdl,
iizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
el6irasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feltlvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az izemeltetesi feladatoknak nincs felelése a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvasat szolgald biztonsagi
eldirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapesolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kackazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa
tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogataséara a
szikséges idopontban nem 3il rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkaimazasok nem felelnek meg a biztonsagosség
kévetelményének
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Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelgen
muiikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozasi elSirdsoknak

Projektel,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyuljtott pénzigyi és szakmai projektdokumentacié
hianyos, hianypdtidsok szdma nagy

Zdras soran nem deriil fény a szabélytalansagra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltdrt szabalytalansdgok nyoman uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megeldzden feltart elhizédo szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabdlytalansagi Gigyek lezdrasa nem tértént
meg a zardsig

A zaras soran feltart nagyszamu szabdlytalansagi eljaras késlelteti a
zdrast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint( zardst

Fenntartasi iddszak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi idGszak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi iddszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartdsi idGszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi iddszakban feltart szabdlytalansigok kivizsgéldsa nem
megoldott

A fenntartdsi iddszakra vonatkozd helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az |H/KSz részérél a teljes projektdokumentacio hataridéig térténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshetésége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacié
hatariddig torténé megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

Eldleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

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 kdvetése a projekt fenntartasi iddszakban nem
megfelelden torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfeleléen toltik
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A zaroegyenleg nem keril dtutaldsra a hataridék elmulasztdsa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR s IMIR szabalyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazésa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfeiel hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelelé id6ben és mindségben az
uj igényeket (pl. fejlesztd munkatarsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kér(isége

Teszteldi kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztds és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR mikddése [assu/nem folyamatos {ledllasok), ami
veszélyezteti a hataridék betartdsat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirésag, NAV) nem
megfelel

Fejlesztési igények szlirése, rangsoroldsa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcid és hataskor elvalasztas a fejleszté és a
felhaszndlok kézétt (pl. nem fejlesztSi feladatokat fejleszté végez)
Az egyes modulok nem megfeleléen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Feihaszndldk nem hasznaljak ki az egyes funkcickat kellé mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikédé rendszerekkel valé
bsszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodo mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld idGben
torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal &sszehasonlitia, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhaté altalanos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti osszefliggések tanulmanyozasara szolgadlnak, azt vizsgalva, hogy az osszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljarasok Ggy jellemezheték, mint az adatok
vizsgélata abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzétt szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kézétt valamilyen dsszefiliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé 6sszefliiggések varhatoan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanuimanyozasat, amelyek az adott kdltségvetésben, (izleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellenGrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

» a koltségvetés, lzleti terv, beszamolé stb. adatainak dsszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

» 3 koltségvetés, uzleti terv, illetve a beszamolé stb. adatai belsé Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozdan;

s egyszerli szamitdsokat vagy szamitdsok sorozatat a kdltségvetés, az uzleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriletei és az egyes tetelek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldasa kozotti
osszefliggések tanulmanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kézdétti osszefiiggések tanuimanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlité modszerektdl a komplex elemzé médszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:

» a3z &sszehasonlitd elemzés, amely kézvetlenil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
iizleti terv, a beszamolg, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriilé szamadatéat egy masik
informacioval, valamint

* 3 modellezé elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitG valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemzé eljarasok legfontosabb [épései altalaban az aldbbiak:
» 3z ellendrzendd adatokra hato tényezdk azonositasa;
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= megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdl;

s kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

» gsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott ertékkel;

» magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghalado kilénbségekre;

* megvizsgilni a magyardzatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» ha sziikséges, feliilvizsgalni az elSzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

s |evonni a kévetkeztetest.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. (dedlis az, ha az ellendrzésre keriil adatok
virhato értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilénallo és fiiggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az eliendr ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljdrasbol merithetd megbizhatdsag fokat.

Az elemzé eljarasokat az ellenérzés elSkészitése (tervezése), valamint az ellendérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megel5z6 idGszakhoz képest tértént valtozdsok elemzése);
=  fiiggvényelemzés {a pénziigyi informéciok kézotti kapesolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhato eredmények elérejelzése).

Ha az elemz& eljarasok a mds Gton szerzett informacioknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd -eljérasok altalaban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikseéges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilénb&z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem voina gazdasigos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozéan is ésszerii bizonyossaggal érvényes
allitasckat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyijtés, szervezes,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgdlva, egy mintdt valasztunk ki, és a minta jellemzdi
alapjdn a vizsgalt sokasdgi valtozék (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és
kivetkeztetéseket alatamaszto adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kévetkeztetésekre, ha azok soran a
valészinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlendl
szilkséges a valdszin(iség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kdzt — jellemzéen a kévetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
*  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
»  belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= levelezések;
s feljegyzések;
» jegyzékonyvek;
s pénzigyi kimutatasok;
» szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
®  korabbi belsé eliendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f§ forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgdlata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valo
informacidgytijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenGrzés esetében az esettanulmany hatékony madja az informaciok
beszerzeésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyck események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a
kOlonbdz6 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példdk az esettanulmanyra, mint relevins médszerre:

=  Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kilonb6z6 intézményekben {pl. ingatlan
nyilvantartds, kérhazi elltas),
Allami tulajdon, foldter(ilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
Helykihasznaltsag iskoldkban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositésa,
Projektmenedzsment,
Szoigdltatds mindsége,
Jarmidvek, létesitmények karbantartdsa, kezelése,

Osszehasonlito elemzés
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Az dsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Gsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsg
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megéllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritdsokat szolgild lehet6ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralé osszehasonlitas végezhet6 oly mddon, hogy azonos funkciét ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-dsszehasonlité elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
hasznathat a teljesitmények dsszehasonlitdsa céljébdl, mint pl. a termelékenység, oz
egységkdltség és a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlité elemzés mddszer alkalmazdsa
dsztdndzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitésok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

* hasonlo szervezetek kertilnek dsszehasonlitdsra {a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kdrilmények kozdtt mikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyeniétlen
lenne);

» gz adatok begyiijtésének mddszere kévetkezetes;

* az ellenérzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitasokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerdsitse egy-egy javasiat, kezdeményezés kéltségeinek {raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) kéltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kovetden
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhets. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kdltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges kéltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
meg mindig értékarényos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kbltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgaihatok.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellendrzétt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A teteles tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvintartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek 3ltaldban: a pénziigyi tranzakciok, a kdnyvelési miiveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolodd elemi (naturdlis) adatok.

A pénzigyi tranzakcidkbol kézvetleniil nem levezetheté informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési
tételek egyedi vizsgdlatdval oldhato meg. Eléfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében),
hogy az ellendrzétt iddszakban sem pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellenérzendé adatokat, informacickat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen allomanyi {(analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi muiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miveleteire, illetéleg a fékonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.} feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idGszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korti tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és dsszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgilando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilénboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Gsszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétei
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valdé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcio mélységi ellenGrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek mindséget
felmérje.

Az egyedi tesztek ellenGrzési programja jellemzéen ugy épil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesseg igényével késziltek!)
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A tevékenység
szabalyszerlisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatia, hogy egy eurdpai uniés témogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozasi
hdnyad Gsszegének vagy szazalékanak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvdntartasok

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

teljessége Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvallalas
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az ésszes, adott iddszakban
felmertilt kdtelezettségvallalast.

A miikddés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valdssaga

nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tdrtént kifizetéseket valoban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvdntartdsokat is vizsgalhatjdk, hogy teszteljék,
oz drukat ténylegesen elszdllitottak-e. Analitikus eljdrasokat
haszndlhatnak — féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenyséeg
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok Osszege megfelelé bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld atvdltdsi
arfolyamot hasznaltdk-e egy igénylés nemzeti valutardl euréra torténé
gtvdlitdsa sordn. A vonatkozé analitikus eljdrdsok kbzétt emlithetjiik a
prognosztizdlé tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a penziigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unids alapok
tédmogatdsabol vasdrolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvdntartva, dsszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsdrlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.
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Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhets, hogy egy, a pénzigyi
nyilvantartdsban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltdként nyilvdntartott gyakornokok valdban ott
téltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszamolasdt, vagy az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozék ténylegesen az
ellenérzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az ellendrzétt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az eurdpai uniés tdmogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
minosége

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

Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgilati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatallomanybdl kivélasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellenérzés targyarol (pénziigyi elszamolésrdl, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrdl
sth.) meghizhatdsagi és/vagy megfelelGségi szempontbal, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kérd tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valésziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szoé.

Az eljarasok két 6 tipusa:
» 3 valtozo {érték} alapu, valamint
®  atulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenGrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivilasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

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

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni keli a mintdban feltért barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazdsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellen6r a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazdsaval csékkentheti. A mintdk kivdlasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel&zden az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelent6s tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhaté.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatds, kérdSivek, felmérések, fékuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztatdskérés) az ellenbrzétt szervezeten belll vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl térténd informaciogytijtés. Az informaciogyijtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszéigetések alapjan szerzett
informélis kézlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interja és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

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

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabal. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozd
ellendrzési pontokrol. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kildonbozd folyamatdbrak haszndlataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

» afolyamatot miikodés kdzben vizsgilja;

» egyvagy tobb tranzakciét végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés -
igy példaul {ha megoldhatd) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az Gszinte és nyilt légkérd kommunikacidra. A kiilonb626
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kivetkezékben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolando kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdGdnek, es uj, még nem elemzett informacio gyljtésére szolgédlnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint
a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelo kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gyijtheté be, és
ellendérizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelent6s informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

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

- lIrdnyito vagy sugalmazd kérdések — ezekkel dltaldban nyomds gyakorolhatd az
interjualanyra, hogy egy bizonyos mddon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kellé
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 nyerhetdk, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetoen azt a lehetd leghamarabb dokumentalni keli. Ha a szdbeli informacio
kiilondsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurol késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kerddivek egy konkrét témara vonatkozo informaciok megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatasa a megkérdezettek nagy szdma miatt

nem lehetséges, az informaciogydjtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdGivek. Gyakran

hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyujtas

javitasi lehetoségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:
a) ha az informacidgydujtésre forditott idét és koltséget minimalizalni kell;
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b} ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds minGségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdbiv szerkezete kézvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok minGségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilénosen fontos. A kérddivek kitdltése egyszeri kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitéitési hajlandésag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithaték.
Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom terilleten, az anyagi erdéforras- és
vagyongazdalkodas, emberi erGforras-gazdalkodds és a koézbeszerzések ellendrzésének
témakérében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végeése 0 vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos madszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfGbb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltési) kérdGivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 0 ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésenél az ellendrdok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interjui, mint ellenérzési technika clyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megyvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel ket olyan tipusu informacick gydjtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszaddék véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az ligyfelek véleményét a szolgaltatdsokrdl, de eldfordulhat a kormanyzati programok
kidolgozdi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése,

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszerisitheté (angol elnevezéssel:
qualitative} adatokat, informacidt szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemz6i- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten bellil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gyljthetd informacid. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakcick folyamataban az
egymast kdvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
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kiilonboz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzdire, lépéseire dsszpontosithassunk oly mdadon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymassal
valo dsszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandd moddszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsd ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockadzatok megismerésére alapozva az ellenérék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérék feladata kiilonésen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
» A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megelSzése, feltdrasa és
csikkentése tekintetében;
= Akontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott eilendérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
s Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolydsoljak (pl.: ismétl6dé vagy hianyzo kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
» “Ezek az intézkedések megfelelek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kérilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockdzat csdkkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombindciojat értékelje annak
meghatdarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csokkenése.

A belso kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszin(sitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6z6k és eljarasok [étezését
és azt is, hogy errdl az eredményes m(kodeésrdl teszteléssel meg lehet gyb6z6dni.

Az eilenérzitt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csékkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségl alapvetd vizsgalati eljarast
{pl. mintavételezéssel).
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Az ellendrzitt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelel
ismereteben, lletSleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébdl szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilénésen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfelelGen a belsd iranyitdsi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrolirendszer tesztelése jelentds
kéltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények kézétt ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel térténé tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben elGsegiti a beisé kontroliok tesztelése. Az eilendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasdval éllapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritast sértd események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozétti kdzvetlen, ok-
okozati dsszefiiggés. Ez lehetSséget nydjt az ellendrzétt szervezetnek a belsd
kontrollrendszere javitdsara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a mifkédés
szabalyszeriiségére és a teljesitmeényekre.

Ha az ellendrzés kdzvetlen célja a belsd kontrollrendszer mikidésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési  bizonyitékot szolgdltathat arra, hogy a
kontrolieljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak f&l a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsira a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sértd esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

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

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

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

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a koévetendd eljaras
természetérdl, iddsziikségletérsl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivélasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatdkoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontroilok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen miikédnek;
»  Avizsgalt folyamat tipusat {pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcidval jard folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
eléfordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kdvetkezd kérdeésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése sordn az ellendrnek elegendd és megbizhato bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mikddnek-e. A
dokumentacionak megfeleié bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarascknak megfelelGen
miikédott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mielGtt még az ellendrzési jelentéshe megallapitasként bekeriilne:

= A kontrolitevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

" Az adott kontrollért felelds 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 ellendr megfelels ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
6sszességében véleményt tudjon alkotni.

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

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgélati megkdzelitések esetében egyarant — a kdvetkezdk:

» Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkGvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikoédésének bizonyitasahoz.

»  Ujraértékelés: a meglévs kontrolleljarasok Gjboli értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitds, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a kényvelési
nyilvantartasok szamszaki fellilvizsgalatabdl &ll {pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legf6bb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet éltal végrehajtott leltarozason valé részvétel).

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai forméban létezd dologrdl, masrészt a
miikodé eljardsokrdl, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellenérék pontos megfigyelés révén elsé kézbdl prébalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok
miikddés kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok
szamara a problémaknak az ellen&rzétt teriilettel térténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhatd le kévetkeztetés
hosszabb id@szak sordn bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a kévetkezéket kell figyelembe venni:

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

- A kodzvetleniil érintett dolgozoknak torténé bemutatiskor az ellenér
koriiltekintGen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadilyozza. A megfigyeldk
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzd ugy, hogy kézben
objektiv megfigyeld szerepiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacioként szoigalhat,.

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk altal azt kovetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellendrok megnyerték bizalmukat {de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés aia kell vetni.

Nem valdszind, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegend§ bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljardsok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének madjara.

Célszerld, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait} a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellenérzott  szervezet dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban {kdz6s
jegyzékdnyvben) is rogaziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rikérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcio és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozdsara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyeb targyiasult eszktztkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldnosabban alkalmazhaté eszkoze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhaté ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellenGrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato informaciok
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasdt kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikdcio utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi és a szallitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ugyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles kdrben, ugyanakkor nagy kériiltekintés mellett
alkalmazhato eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (zletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikdlisan 1étezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkézékkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozétti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Gsszefliggések elemzése. Az dsszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontéen a vizsgalt Osszefliggés
valdszinuségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkézok létezésétdl,
illetve megfelelé mikodésétdl fligg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Mszaki jellegii ellenérzéseknél jellemzé.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikdk

A helyszini ellenGrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilondsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetéség van r3a, célszerii a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” - CAAT)
alkaimazni.
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llyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezheté a belsé kontroileljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatéllomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a mintavételezést
tamogaté IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgédlatra érdemes tranzakcidk kisz(irését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt es az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljdrasok és -eszkozok alkalmazhatok példaul:
= hibds értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakciok feladdsanak vagy Gsszesitésének vizsgdlatdra;
s szamitdgépes adatfeldalgozasok {pl. konverziok) megismétlésére;
= kiilénallé dllomanyok adatainak dsszehasonlitasdra;
= adatok idérend {pl. szamlak lejdrat) szerinti elemzésére;
»  rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk elbzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabbd a bizonyitékokra vonatkozo
szabdlyokat is, igy pl. az eredmények el6allitasahoz felhasznalt Gsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat {ez daltaldban nem jelent kiillon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztrilnak minden mitiveletet a vonatkozo paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggydz&édni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikédott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenGr megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megdllapitasok kialakitdsa sordn az ellenérok gyakran nem vizsgaljdk meg az Osszes
rendelkezésre 3alld informacidt, mivel az célszeritlen lehet és elfogadhato ellendrzési
velemény mintavételi eljarasck alkalmazasaval is kialakithaté. A mintavételezés lehetévé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacio kevesebb, mint 100%-andl kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciora vonatkozoan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekb8l matematikailag
megalkotott kivetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapui mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populaciéra, mivel a
minta nem valdszind, hogy reprezentalja a populéciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa

s 2

2. A populdcié meghatdrozasa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgélando idGszak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban fogialja az egyenként is lényeges
{minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdazat elfogadhato szintjiének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

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

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adodé hatasok csékkentése érdekében el kell
végezni a populacio rétegzését, a populacié alpopulacidkra térténd bontasaval. A szoras
mértékének az alpopulacidkban térténd csokkentése lehetivé teszi az ellendr szamara, hogy
az allando pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta meéretének és osszetételének meghatdrozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacid természetét, valamint a
mintaveételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoléra kell vennie a mintak
meghatdrozasa és elemzése soran a megfelel6 szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfeleléségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjan térténé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozé szerinti vagy becslés alapi mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell vennitik az elérendé specifikus ellengrzési
célokat, valamint az ezen célok eléréseét legvaloszinlbben szolgalo ellendrzesi eljarasokat. A
megfeleldé mintavételi eljarasok kivélasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellendrzési
hizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcid — A populacié azon adatok dsszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kévetkeztetéseket vonhasson le a populécio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdld populacionak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzétinek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredmeényes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populacidt hasonld jellemzékkel bird
alpopulacidkra bontjdk agy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

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

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

Kétféle mintavételi kockazat létezik:

* A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszinitlennek értékeli, mikor a valésaghan a populdcidban lényeges hibas allitasok
vannak.

= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszininek értékelik, mikor a valdsagban a populdcidban nincs Iényeges hibas allitds.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellenér
hajlando elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populacidban, melyet az
elilenérok még hajlandoak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhato hiba az ellenérik (szubjektiv) itélete a
lényegességrdl. A megfelelGség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellenér még hajlando elfogadni.
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Becsdlt hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacién belil hiba van, nagyobb mintat kel
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populadcidban valéban fellelhetd hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a populacioral
feltételezziik, hogy hibamentes. A populdcio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellendrzések soran megéllapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo

eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztdsa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintaveételi eljarasok

» Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcidban lévé mintavételi egységek

Y

s Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerden inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékd kivalasztas, ahol a populdcid minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos valdsziniiséggel kerul kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos médon onalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazod tétel kertil kivdlasztasra a vizsgilathoz. Ez @ mddszer szisztematikusan a
nagyobb Gsszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

s Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélki! valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan vélasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden uj felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithetdk ki a populacidra,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellendrnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé szempontjabol
{Ugy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populdciot reprezentdlia. Az ellenérzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacio
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciora nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel kertiljon kivalasztasra (2gy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi médszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az ditaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel}
» véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
» szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult
kdvetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltaléban haszndlt modszerek:
» véletlen mintavéte! (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
¢ fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintaveétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerl kivalasztassal egy
intervallumon beliil}

6. Az értékelends mintaelemek kivdlasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatdrozhassa valdban 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 feltirt lehetséges hibat ujra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhatd legyen, valéban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak
mindségi szempontjait is. Ezek magukban fogialjak a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kivetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kér( kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érhetd el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellendrnek képesnek kell lennie megfelelé ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populacidra
olyan kivetitési modszer alkalmazésaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valészinlileg fellelhetd hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikdk alkalmazdsa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacidban fellelt hibdk meghaladjak-e az
elfogadhato hibat azzal, hogy ésszehasonlitjia a populaciora kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populaciéra kivetitett hiba meghaladja az eifogadhatd hibat, az
ellendrnek Gjra kell értékelnie az ellenérzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljérast vagy alternativ ellendrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezd§szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazdsa a belsé ellendrzési tevékenységben

A jellemz6k alapjan torténdé mintavétel alkalmas a sokasdg aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzé szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutato elemek teljes
szamara vonatkozo kovetkeztetések levonasara. A jellemzSk alapjan végrehajtott
mintavételezést dltaldban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelel§séget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hatiroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevdk .megfelelé”
vagy ,nem megfeleld” alapon térténd jellemzése. A jellemzdk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellenérzési pontjainak megfelelSségi vizsgalata, uj targyi eszkdzdk
nyilvantartasba vételére vonatkozo ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozdék szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsdgdnak meghatdrozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tébbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilbnbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgo adatokat gyljtenek dssze.

A jellemzék alapjan torténé és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapti mintavételezés, felderité jellegii mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjdn torténd mintavétel

A jellemzdék alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendirzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemzék alapjan
térténé mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenGrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl valé eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési ardny a mintédban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési ardnya, akkor a belsd ellendr — a hasznélt megbizhatdsagi
szintnek megfelelGen — eifogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden mikdédik.

A jellemzdk alapjan torténd mintavételezés lépései
a} A terv céljainak meghatdrozdsa

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

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbél, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd értékli megrendelés egy mintavételi

egység.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kévetkezd:
ni=(C?x p x(1-p)} + P?
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellen6rzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatosagi szintnél (lasd — 1. tabla)
p = vart hibaszdzalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,

mely varhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsult pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzék alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontosséag
az ellendr altal eifogadhatd hibaardny varhatd szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany — varhaté hibaszazalék (p))

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

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.052

m=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysdgdnak kivalasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszer(ien kell kivalasztani és megvizsgdlni {a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tullépi a megengedett ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé ellendr 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelden
mukodik.

Véltozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljdk. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha véltozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdeses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum sdvjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatdrozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozdk szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdag és a mintaveteli egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasdg allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvantartott kdnyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitoi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdasa
Az alkalmazott képlet a kbvetkezd:

m={C? x ¢?) + P?

ahol
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ni1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egyiitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el§zd évek mintavételeire alapozott
becsilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellenér eifogad. A véltozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatlansig és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellenérnek kell meghatéroznia, mig a gyakran haszndlt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas eifogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. Ateljes
pontossagi intervallum 50.000 euré (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eurd {50.000 eurd + 4.000). fgy a minta nagysaga 269.
ny={1.642 x 125%) + 12.50?
ni= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a minta elemeinek tlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszdimolhatjuk a kévetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasdg becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Fzutdn az eredményt értékelhetjitk annak vizsgélataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 euro egy 269
elemet tartalmazoé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). fgy a
belsé ellendr arra kdvetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
euro plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000
eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés dltal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvéntartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni) tul nagy, akkor a kévetkezd képlet hasznalhato egy
kénnyebben kezelhet6 mintanagysag eléréséhez:

n=nm+ (1+n1/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatdsagi egyiitthato a megbizhatésagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szdzalékos minta reprezentdlja megfelelden a sokasagot. A 95 szdzalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthaté egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossdgli a minta nagysaganak meghatdrozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egyiitthatd értékek a kdvetkezdk (kettds végi tesztekhez):

Megbizhatasagi szint Megbizhatosagi egylitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miikédésével, pgazddlkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok aitalaban keretjellegiiek. Ebbdl kévetkezéen az
egyes szervezetek vezetdinek kdtelezettsége és egyben felel6ssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabalyzataikban egyértelmiien, kdvetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszerd és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodd jog- és feleldsségi kordket, eljarasi szabalyokat.

A bels6é szabalyozasi elemeket az ellendrnek aitalaban abbdl a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:
» teljes kérlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabdlyozasi
feladatokat;
= @dsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozd funkcid
betdltésére;
» afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelGsségi kdréket megfeleiGen
meghataroztak-e;
* a végrehajtds nyomon kovetése, a felligyeleti funkciok és az ellenérzési pontok
kellGen kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggéen azok tevékenységétél, o gazdosdgi, pénziigyi, szdmviteli folyamatok
megszervezésének maodjatdl.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kévetkezdk:
® az alapité okirat (alapszabaly),
» aszervezeti és miikodési szabalyzat,
= agazdalkodasi szabdlyzat,
= 3 gazdasagi szervezet ligyrendje,
* aszamvitel szabalyozésa,
» apénziigyi jogkordk szabalyozasa,
= 3 kockazatkezelés, a belsd kontrolirendszer, azon beliil a belsé ellendrzés
szabalyozasa,
» az informatikai rendszerek szabélyozasa,
» ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
ugyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes miikodését.

= A folyamatossag kdvetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idészak teljes idétartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.
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» A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok m(kddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciora, amely a kényvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekévetkezik.

A megfelelGségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollinak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
és megfelelé bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikédésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attdl, hogy az alsébb szintl kontroilok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

= elvileg a legerGsebbnek kell lennie azok kdziil a kontrolleljadrasok koziil, amelyek a
potencialis hiba eihdritasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

» viszonylag kdnnyen tesztelheté a folyamatos, kévetkezetes és eredményes
mukddésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtdrténteére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy t6bb mikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanné valik
a kivalasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikédésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hianyossagok — térténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszeri lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrolit
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétlélagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba annak
a lehet6ségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossdgu kontroll hidnyos miikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrolibizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll miikédésének megbizhatosagardl is elegendé és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészité tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idéhatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszerd
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapveté vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolitesztek
eredményei a késébbi ellendrzések sordn is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabdl térténd
tesztelésnél a megfelelé értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossaga kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiléndsen azt, ha:
» 3 rendszer kialakitasanak (elGzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontosségu kontrollokat a potencidlis mikddésbeli hibdkra vonatkozdan;
* akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kévetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kdzott — a kulesfontossagu kontrollok
miikédését az ellendrzott idészak teljes idétartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kévetkezé harom
altalanos kivetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
® Kivald: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikodése {a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljardsok) megfelelnek a legmagasabb szint(i elvérisoknak és a
szabalyozasoknak a midkddésbeli hibdak megelGzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.
® J46: abelsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatéd meértékii) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a m(kddésbeli hibak megelGzése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikédésében tul sok hidnyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatdnak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elGallitasanak folyamata

Az ellendrzés 6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

Y

h 4

Hogyan kellene mikédniok az
ellenérzétt folyamatoknak?
o Eredményességi, hatékonysagi,

Hogyan mikodnek az
ellenérzétt folyamatok?

gazdasagossagi kritériumok
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Informaciok, adatok elemzése [$-f----____ el Ellendraési
N
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10. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teruletrél. A
véleményt a kbvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsé
kontroliokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kézolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljdrasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely méar
bebizonyitotta, hogy képes a célkit(izések megvaldsitasara, a kockdzatok megfelel
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellenérzés ,korldtozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtdbb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozdsaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mdkddtetik, illetve kovetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellenérzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzlgyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelGen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mdikddjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladdsi (statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikédési feltételek
t&bb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terleteken az alapvetd
belsé ellenGrzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kévetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen
esetben megakadalyozzdk az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentés részének
megvalosuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itéit terilletein a teljesitmény, illetve a miikodeési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikédést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitdasok hozzd nem értd, illetve hanyag (igykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy isméti6dé figyelmen kiviil hagydsara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végss soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasdnak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellendérzés megallapitdsainak rangsoroldsa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerl a szerint rangsoroini, hogy milyen hatdssal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasdgossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozdé befolyasukat. A
megallapitisok és az adott megallapitishoz tartozd kockazatok rangsoroldsdnak
6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljdrasrend
nyilvdnvalo megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne, A
kiemelt jelentéségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megdllapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadélyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatdst, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél
vagy célkit(izések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példikat taldl a megallapitasok rangsorolasara a tuloldalon lévd tablazatban!
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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 kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsd ellenGrzési vezetd és a belsd
ellendrdk a belsé ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tandcsadd
tevékenységet ideértve) az allamhaztartisért felelds miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kodex (tovabbiakban: Kédex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsé ellendrzési
tevékenységet folytato személyre, igy a kiilsé szolgaltatokra is.

A Kodex a bels6 ellendrok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsé ellendrzési tevékenység ellitisa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a koltségvetési szerv belsd ellendreinek elkételezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nydjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- eldsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakuldsat.

A fliggetlen és targyilagos belsé ellenérzési tevékenységet ellatoknak a kézszféraban altaldnos
etikai kdvetelmenyekhez viszonyitva szigoribb etikai elvarasoknak kell megfelelniiik. Ahhoz, hogy
ellendri véleményilket hitelesnek tartsak és elfogadjik, az ellendrok munkdjanak és
magatartasanak mindenkor és minden kériilmények kozott feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfeleld feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés irdnti
bizaimat, a szakmai megbizhatdsagot és ditalaban kedvezd hatast gyakorol a kozigazgatdsnak, az
ellendrzés rendszerének és az ellendrdk tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kddex
elfogaddsa, az abban megfogalmazottak betartdsa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellenérok és munkajuk irdnt.

A belsd ellendrzési vezetGnek kiemelt szerepe van a beisd ellendrzés etikus miikddésének
kialakitdsdban. Ez a felel6sség magdban foglalia a példamutatdst, a belsé ellendrok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint segitségnyuijtast
a felmeriil6 egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkeriilésében, illetve megolddsaban.
3
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A Kddex egyrészt ismerteti a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolédo elvart cselekvési

szabalyokat is.

A Kddex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Utmutatdst minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igénylé helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kddex iranymutatasai, valamint a belsé ellendrzési vezetével, majd a kdltségvetési szerv
vezetdjével folytatott egyeztetés sem zdr le megnyugtatdan, akkor etikai allasfoglalas kérhetd az
allamhaztartasért felelds minisztertdl (Pénziigyminisztérium, Allamhaztartdsi Szabélyozasi
FSosztély, 1051 Budapest, J6zsef nador tér 2-4.).

Jelen Kodex a Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének (llA, Institute of Internal Auditors)
etikai kodexének figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessege megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkadjét becsiilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és

felel6sséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabdlyoknak és szakmai kévetelményeknek megfelelden végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartozkodik minden olyan tevékenységtél, viselkedéstél, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatdsat végz6hoz, a belsé ellendrzési
szakmahoz vagy a kéltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltsegvetési szerv céljait, hozzdjarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkajat a kézérdek szem eltt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tandsit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozdsahoz,
illetve jogtalan eldny szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellendr minden esetben objektiven, kell§ szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkdl jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gylijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjdnak kialakitdsa és kdzlése soran.

A belsé ellenér minden 1ényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolydsolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1. tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok Gtkdzhetnek a belsd
ellendr egyéni érdekeivel. A belsé ellendr az dsszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcid veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitdsat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményenek kialakitasaban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti;

4, feltar és az ellenérzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevekenységrél szolo ellendrzési jelentes teljességét,

Bizalmassag

A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomdsara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy{ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacio kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellendr;
1. a tevékenysége soran tudomdsdra jutott informacidkat koriltekintéen kezeli, azok megfelelé

védelmérdl gondoskodik;
2. a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eldirdsokkal ellentétes, illetve kdzérdeket sérté modon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat sajat hataskérben sem kdzvetett, sem
kdzvetlen forméaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvénossagra.

Kompetencia

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsd ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban iatja el.

A belsé ellenér:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot adé vagy tandcsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a sziikseéges ismeretekkel, szakertelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapuld irdnymutatasokkal, ajanlasokkal és
az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kiadott mddszertani Gtmutatdkkal dsszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyiittmiikddés
A belsd ellendr kdteles olyan magatartast tanusitani, amely el@segiti az ellenérok, illetve az
ellendrék és az ellenérzottek kézétti egylittmiikédést és jo munkakapcsolatok kialakitdsat,

A belsé ellenér:
1. egyiittmiikddés révén elGsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;

2. egyiOttmiikodik kollégaival.
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Xil. IRATMINTAK
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Kotelezd (K)/

Sorszam Megnevezés ‘e
g Ajdnlott (A)
1. szamu iratminta | Belsé ellendrzési képességek A
2. szamd iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzasi terv K
4. s2amu iratminta | Folyamatlista A
5. szamt iratminta | Belsd ellendrzési fékusz A
L . Interja kérd&iv a vezetés elvarasainak
6. szam iratminta . . A
megismerésére
7.szamuiratminta | Kockdzat felmérési kérd6iv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelent&ségének meghatérozasa A
L . Folyamatok kockazaténak értékelése és a
9. szamu iratminta v s A
kontrollpontok azonositasa
10. szamui iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11.szamu iratminta | Kockazati térkép A
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamy iratminta - .. 8 J B K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamud iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizdlevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamd iratminta | Ertesité levél K
18 szamu iratminta | Munkalap (belsd ellendr altal készitett) A
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19,

szamu iratminta

Nyomtatvany interjukészitéshez

20.

szamu iratminta

Kérdéssorok

21

szamu iratminta

K6zos jegyzdkényv

22.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamu iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzdkonyv

24,

szamu iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkildéséhez

25.

szamu iratminta

Vilaszlevél az észravételekra

26.

szamu iratminta

Egyezteté megbeszélés jegyzokdnyv

27.

szamu iratminta

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29,

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

34.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31.

szamu iratminta

Tajékoztato intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

32.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a beisd ellendrzés tervezése
elGkészitésének, elledrzés felkésziiléséhez,

végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos

mindségbiztositasahoz

37.

szamy iratminta

Ellenérzést kovetd felmérd lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamu iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellendrzési mappa
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41, szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

472, szamu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szold jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellendri képességek

Belsé
ellendrzésij
vezetd

Belsg Vizsgalat-
ellenr |\ vezetd

K: kitelezd; A: ajénl;:.tt ;
Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu felséfoku végzettség K K K
Kozigazgatdsi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyveld A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kdzbeszerzési ismeretek A A A
Kdzosségi tdmogatdsok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kdnyvvizsgald A A A
Okleveles belsd ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA}) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kirnyezet ismerete K K K
Allamhéztartasi, kdltségvetési ismeretek K K K
Adodzasi ismeretek A K K
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Belsd
ellendérzési
vezetd

Belsg: | Vizsgalat-

ellenér. || vezetd

-

Belso szabalyzatok ismerete K K K

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

Informacid és menedzsment

Adatgyiijtés és hattértudas fejlesztése {feladathoz kapcsoldda) K K K
Informacio szintetizalasa K K K
Az eliendrzési munka megfelelé dokumentalasa (iratmintak, K K K
munkalapok hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gyujtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgy(ijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztas, informacio aramoltatas K K K

Méddszeres és rendszerszemlélet{l gondolkodas

Az ellenérzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezék 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
Végrehajthatdsag-kdzpontu gondolkodas (gyakorlatias K K K
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittmikddés

Megallapitasok pontos, kbvetkezetes és témaor irdsba foglaldsa K K K
Szdbeli kommunikacios készség K K K
irasbeli kommunikdcids készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesseg K K K
Egyiittm(ikédd készség (szervezeten belll) K K K
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldésok segitése A K K
Attitiid
FelelSsségtudat, elkdtelezettség 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
Prezentaciokészites A A K
Kézos meghajto hasznalata K K K
A kéltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozd A K K
intézményeknél} hasznalt informatikai rendszerek ismerete
Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kévetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrdl - A K
Visszajelzés a hibakral - A K
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Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatdrsak részére

Belsd kepzés

Hataridék betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

- - - [ - -

R|IR|AR|R| R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szitkséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

=

~

Utemezés/tervezés {id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Véltozasmenedzsment

22> |=

Al R | R
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltdr, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztesi terv |
' Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezes . (1-5) || kategoriak fejlesztést |

Statusz

igényeinek)

e e e T S— al - S e e e

{1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kizepes; 4 — atiagos; 5 — van/atlag
. ; : - : feletti)

e e R el i

Sedd L TERIERT S A T SRl S R A

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiréanyu felséfoku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kdnyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kézbeszerzési ismeretek

Kdzdsseégi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kbnyvvizsgalod

Okleveles belsd ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabalyi kérnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Belsé szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacié

és menedzsment

Adatgy(ijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informacid szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfeleld
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
haszndlata, ellenérzési bizonyitékok gy(jtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgylijtés
(feladatveégzesen tul)

Tudasmegosztas, informacié dramoltatas

Maddszeres és rendsz

erszemléletd gondolkodas

Az ellenérzési mddszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatdsa, Iényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitdsa

Végrehajthatdsag-kézpontu gondolkodas
{gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egylittmiikddés

Megallapitdsok pontos, kévetkezetes és tomor
irdsba foglaldsa

Szébeli kommunikacids készség

frasbeli kommunikacios készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyalokepesség

Egyuttmiikddd készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitdd

Felel6sségtudat, elkitelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatéridok teljesitése, idégazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelas

Prezentaciokészités

Kézds meghajto hasznalata

A kdltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozo intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezetdi kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kdvetése,
eflendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzes a hibakrol

Onképzési lehetdseg biztositdsa a
munkatarsak részére

Belsd képzés

Hatarid6k betartdsa/betartatdsa
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Egyértelmd feladat meghatédrozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
sziikséges informacick rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamd iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

' Egyeztetett képzésiterv, egyéni fejlodést

. a = =R ' Esedakesse
tamogato tevékenységek: b HESSEE

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkdzi Belsd
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenyseg #2
. Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd
Nev: .3
vezetd?):
Datum: Datum:
Aldiras: Aldiras:

*Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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5. szamu iratminta — Belsd ellenérzési fokusz

M(kédési kirnyezet

Jogszabalyi
kdrnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Célkitiizések

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
kéltségcsokkentés,
hatékonysag
ndvelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyeb célok (pl.
kézszolgdlati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épliletben térténd
elhelyezése stb.)
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Belsé ellendrzési
fokusz

Fékusz #1 - az
eléiranyzatok
tervezése, az
eléiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysdga

Fékusz #2 -
humanerdforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

sth.



6. szami iratminta - Interja kérdGiv a vezetés elvardsainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kdzotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenérzés munkdjét az aldbbi kérddiv kitdltésével!
A kitoltést megeldzéen kérem, olvassa el az aldbbi informdcickat figyelmesen!

Kockézatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. miikédési, ellenérzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kérnyezeti, emberi
eréforras, informatikai stb. kockazati tényezdk.

Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belill milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
vesztaséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem potzitiv is lehet (felfoghatd a bekdvetkezé események
varhatd érték koriili szordsaként is). fgy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekévetkezési lehetdsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrolikérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihatd
,hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
s acélok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
» az etikai értékeket és integritast,
v elkodtelezettséget a szakértelem mellett,
» atevékenységhez illeszkedé szervezeti strukturat,
= belsé szabalyzatok kialakitasat, a felelésségi- és feladatkork meghatarozasat,
» hatékony szervezetiranyitds kialakitasat,
» tovabba a kockazati tiiréshatar meghatdrozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok ésszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandcsaddi tevékenység:

A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellendrtél magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértest és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
» 2 belsd ellendrzés kelld atiatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
» meg tudja &rizni a kiviulallésdgdt azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy j6 belsd ellendrzés rendelkezik a kiilsd szakért6” megfeleld rilatdsaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

' 1. Melyek a 20xx-20xx. kbzotti stratégiai idGszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfGbb

célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, korilmények a hosszu-
és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

Mit I4t a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan_m_ilyen lehetdséget lat?

FY

Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kdvetkezé években/évhen?
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5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kdvetkezd iddszakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsd ellendrzés figyelme?

| 6. lgénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdérben?

KERDOIV
A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

(a kiltségvetési szerv, a helyl dnkormdnyzat, a
nemzetiségi onkormanyzat, tdrsulds, a
koltségvetési szervek gazddlkodasdra vonatkozd
szabalyokat alkalmazo egyéb jogi személy)
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Pir szama: |

A kérddiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamold Urlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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l. Kiilsé Kockazatok

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

ellenérzés?
lgen [ Nem []

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzb szerv Ellenérzott tertilet/folyamat/tevékenység

Ellentrzes idopontja

Kockiazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sdlypont 5

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont kiilsd szerv altali ellendrzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsd

szerv altall ellendrzés.

2. Az adatszolgiltatasok és a kiillonbozé nyilvantartasok valtozdasa miatt tortént-e a

szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitogépes haldzat, hardver, szoftver)

lgen ] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjtik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont [ 5
Adhato pontszamok és feltételek
| 0 pont ) i - fejlesztés tortént
| 1pont - abban az esetben, ha nem tértént

Il. Pénziigyi Kockazatok

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

Kotelezben ellatott feladatok

Onkeént valtalt feladatok
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I Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont |s

Adhaté pontszamok és feltételek

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

2 pont 5-nél kevesebb kételezd és van dnként vallalt

feladat illetve S-nél tobb kitelezoen ellatott
feladat, de nincs énként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezden ellatandd és dnként
vallalt feladatokat is ellatnak.

4, A szervezet a feladatokat, feleldsségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozéan hatilyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat Igen Nem
Szervezeti és MUikodeési Szabalyzat
Integritdst sért6 események  kezelésének
eljarasrendje
Ellenérzési nyomvonal
Munkakori leirasok
Integralt kockazatkezelési szabalyzat |

= PR -

Kockazatkezelés szempontfa, pontozasa:

Sulypont | 3 !
_Adhaté pontszamok és feltételek |
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.
2 pont Eqy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:
Kérjik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszamolé 1. szamu drlapjat.

20... év 20... év kéltségvetése

Megnevezés eredeti madositott | eredeti | modositott |

eliranyzat | elbiranyzat | e eldiranyzat | eldiranyzat !Te"‘c"s'teS

Koltségveltési kiadasok
Osszesen

Személyi juttatasok /K1/ i
Elatottak pénzbeli
juttatasa /K4/
- gépjarmu-
tizemeltetésere forditolt
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont 1 1
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:
1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
| 2 pont 10-80 millié kdzbtt kiadasoknal
| 3 pont 80 millié kiadasoknal

| Személyl jellegii kiadasok

! O pont ninecs
| 1 pont 10 % alatt van a személyi jellegi kiadasok az
: osszes kiadashoz viszonyitva.
| 2 pont ha 10-40 % koézbtt van
| 3 pont 40 % felettl arany esetén
| Segélyezés
| 0 pont nincs
1 pont 10 9% alatt van az dsszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % koézdtt van
3 pont 40 % felett]l arany esetén
Gépjarmi iizemeltetésére forditott kiadasok
0 pont nincs
1 pont 10 alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % felett]l arany esetén

6. Bevételek Gsszege:

Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszdmolé 2. és 4. szamu lrlapjait.

| Sajat beveételek

B 20... év ) 20... kéltségvetese
Megnevezés eredeti madositott T eredeti | modositott |~ . ..
eldiranyzat | eloiranyzat Ui eléiranyzat | eléiranyzat !Tel]esttes
Kéitseégvetési beveételek |
Osszege -
Finanszirozasi | |
| bevételek 1 :

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont

80 millioé alatti bevételeknél.

1 pont

80-100 millio kizdtti beveteleknél
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| 2 pont | 100 millié bevéteinél
| Sajat bevételek
0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az dsszes
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 szallitéi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen [ Nem

(=]

| Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont

IE

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont

Amennyiben nincs szallitéi tartozas

1 pont

| igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénzigyi-gazdalkodasi szabélyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjuk feltintetnil)

Szabalyzat megnevezése Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

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

Eszkdzok es 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)

Belféldi és kilfoldi kikUldetések szabalyozasa {Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Anyag- és eszkoz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozotlt kérdései

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

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

pont)

Vezelékes &s radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)

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

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

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.
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9, Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasdgokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tairsasag megnevezése

Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozéasa:

Sulypont | 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tobbségi tulajdonnal rendelkezik

1. Tevékenységi kockazatok

10. Tértént-e és varhaté-e targyévben illetve kdvetkezd évben viltozads a szervezeti

felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység

Vdltozas/atalakulds idopontja

| Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
|1 pont | igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai unids forrasokkal tamogatott

feladatokat!

{20..-ban folyamatban |évd és lezart tamogatasokat, illetve palyazatokat is kérjik

részletezzék.)

Tamogatott feladat

Tamogatas

Hazai forras

EU-s forras dsszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont ] Amennyiben nincs tamogatas
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1 pont

Van egyfajta tamogatas

2 pont

Hazal és Eu-s forrashol
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet dltal lefolytatott 20... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya

Kozbeszerzes dsszege (Ft-
ban}

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sialypont:

[3

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volit 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 valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas

falakulas id6pontja/

megnevezése | Gesztor

Tarsulas altal eliatott feladat
megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | | 3
{ Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Eqgy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

V. Emberi eriforras kockazata

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

Megnevezes

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaidibe
n foglalkoztatott
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Koztisztviselok szama (fd)

Kozalkalmazottak szama (f&)

MT hatalya ala tartozo foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyeéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimenek meg_jelﬁlésével kérjuk
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem voit foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 folg

2 pont 10 f6 feletti foglaikoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tértént-e személyi valtozas a szervezetnél?
{Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belill a személyi vaitozds érintette-e a pgazdasagi folyamatokeért
megbizott feleids személyét?

lgen [ ] Nem [

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: l 2

Adhaté pontszamok és feltéetelek

0 pont Amennyiben nem volt személyl viltozas
1 pont Személyi valtozas esetén .

2 pont Vezetot érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsé ellenérzési terv dsszedllitdsahoz:
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Détum:

EE R R R R SRR

brdbabrey

TS

IR
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dltal kitéitott kérdGiveket a belsé ellendriknek felif kell vizsgdiniuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOfV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérddiv kitéltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakdrébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kévetendé folyamata:

1. Folyamatlista fellilvizsgalata ~ vizsgalja felitl, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatdrozva. Ha mddositasi javaslata van a feltintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eitérd
szinnel vagy kiemeléssel) jelélje a tablazatban!

2. Kockazatok meghatdrozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithatd, de a sulyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

| Tevékenység/Cél:

"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek
vizsgilatahoz"

A kockazat szoveges leirdsa Megjegyzés
"0 szamitogépes rendszer bevezetésénak ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszerien
| elmulasztdsa az utdlagos ellendrzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatdhoz." célnak.

NEM 1O: Ez a kockdzati leirds nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hidnya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfeleld személyzet hianya késéseket hatds mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében.” | precizen. A kockazat okérdl azonban nem ad
felvilagositast.
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“Jelentdsen késik a projekt megvalositasa
(nagyjabél 10-12 hénappal) mert nem ali
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS; Szamszeri becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrdl és az ok is beazonositasra kerdlt.

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezdk
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyds) és a bekdvetkezési valdszintségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztisa bekdvetkezésének valdszintisége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedé skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékeld lap

Foluar ok A kockazat . Hatas. | Valészintseg Ty
¥ | salya(1-10)* | (1-4F (1-4) i
Féfolyamat #1 43
11, Folyamat #1 32

Kockazat #1 7 4 2 56

Kockazat #2 2 2 1 4

Kockazat #3 b 3 2 36
1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockdazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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12. szamu iratminta - Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szitkséges kapacitas

megallapitasa
ot " €llenori ngpok sgamal
(AoBOST. I ¢tszam " Gsszesen (Atlagos| |
| munkanapokiis¢5) | munkanapok széma:
R O D !
AR i EEE LA AS i 1 :__Lgts:a_rrl}__! A
1. |Brutté munkaidd
2. |Kiesd munkaidd (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett innepek
4. |Fizetett szabadsag (3tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Nettd munkaid8 (rendelkezésre all6 kapacitas): (1)-(2)
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések
* 1{pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tandacsaddi 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 végrehajtisahoz sziikséges: (6} vs. {12)
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tébb
14. | Tartalékidd mint amennyi a terv
végrehajtdsahoz
sziikséges
Ha a terv
18 Kiils& szakértdk (specialis szakértelem) végrehajtdsahoz
* ligénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
6lid kapacitas nem
elegendd a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtdsahoz,
16. |, s
altal) akkor kiilsd
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni
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14. szamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<|ktatdszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzd szerv.vagy
iszervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

. Ellenérzott szervezet{ek) vagy
szervezeti egység{ek}):

Az ellenGrzés tipusa:

:Ellendrizendd iddszak:

Ellendrzés tervezettidétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

‘Jelentés véglegesitésének tervezett
 hatarideje:

| Idéigény, (ellendri munkanapok
| szama):

tVizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

i Név/megbizdlevél szama

' Az ellenérzésben kazremiikédé belsé

- T AT = Név/megbizdlevél szama
“ellendrok (és/vagy szakértdk): /meg

Név/megbizélevél szdma

A
k
b
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15. szamd iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsé ellendrt/belsd ellendrzési vezetdt/vizsgélatvezetot/
szakértSt (regisztracids szama, szolgdlati igazolvdnyédnak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamdt), hogy a <Ellendrzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban

<ellenérzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a

g v

20xX. ... h6 ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.

Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytataséra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szama
vezet§jének javaslata alapjan kerdl sor, soron kiviili ellenrzésként’,

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

Az ellendrzés sordn a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. {XII. 31.} Korm. rendeletre -
, és a <ellenérzést végzG szervezet neve> Belsé ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... hd ... nap -ig érvényes.

; . lovahagytar
Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>

Alairas:

Datum:

Bélyegé: _

5 Ertelemszeriien, attoi figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e s26.
6 Belsg ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizolevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellenérzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szél6 370/2011.

(Xn. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

vereneeneneensy 20%%. 6 Nap.

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

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tanuk el&tt:

alairas
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

aldiras
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésér6! 52616 370/2011. {XIl. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok az
aldbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak iddtartama alatt bizonyossdgot ado tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkére
ala tartoztam, igy a fenti ddtumtcl szamitott egy éven beliil, {datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot addé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédo program
vagy feladat végrehajtasaban mikddtem kdzre <ddtum>-ig, igy a program
<d3tums>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kivetd egy éven belll,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Kelt:......., 20xx. hé nap.

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

Belsd ellendr

Elttiink, mint tanuk elétt:

aldiras aldiras
<plvashatd név> <olvashatd név>

allandé lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

allandé lakecim:

személyazonositd igazolvany szama:
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17. szamu iratminta — Ertesitd levél
A kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tdl
- 20XX. ... hé ... nap -ig az <Ellen&rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az eilenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetéjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellendrzésként’. A vizsgalat soran az
ellendr a koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szol6
370/2011. {Xil. 31.} Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzesi
kézikdnyvének vonatkozd eldirdsai szerint jar el. A belss ellendr megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezet§é neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr{ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szitkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetvé tenni az ilietékes munkatarsakkal
vald konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz szikseges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

7 Ertelemszeriien, attol fuggden, hogy tervezett vagy soron kiviili eliendrzésréi van-e sz0.

205




Irényitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo kiltségvetési szerv vezetSje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés meghkezdésérgl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xX. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsg ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan kertl sor, soron kiviili ellendrzésként®, A vizsgélat soran az
ellendr a koitségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kezikdnyvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(k) neve és
elérhetdsegei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitS levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A bels§ ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitG levelet és megbizo levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

8 Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
% Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a meghizélevelet.

206




<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<|ktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<heosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdéseérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a beisd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xx. ... hd ... nap ~ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetdjeének javaslata alapjan kerll sor, soron kiviili ellenérzésként!®, A vizsgélat sordn az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd| és belsé ellendrzésérdl sz6lé
370/2011. (X!I. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozd eldirdsai szerint jar el, A belsé ellendr megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet§ neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendr{ck) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <EllenGrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinaldsaval
megbizott személyrdl és elérhetlségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyito megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-dn/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szitkséges helyiségekbe vald szabad
bejutdst.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsd ellendrzési vezets/vagy kbltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

10 Ertelemszeriien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrél van-e s20.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr Altal készitett)

Ellendrzés o . Munkalap

. . . Ellendrzés cime: N
iktatoszama: referenciaszama:
Ellenérzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

20xx. hé. nap.

cél:

Készitette:

1. {0z adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtasa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
madszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Felillvizsgalta: | Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szdmu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatdszama:
Ellendrzés cime:
Ellendrzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:
Ellendrzitt szervezet:

Interj alany({ok) neve, beosztasa:

| Interji készités datuma:
Interju készités helyszine:

Interja készitd neve:

Az interjin elhangzottak dsszegzése:

Az interjd soran kért vagy 4atadott |
dokumentumok felsorclasa:

Interju készitd alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforrds- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsd szabalyzatok
Megjegyzés/
|
gen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi erdforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozé belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsé szabalyzatok a hatélyos
jogszabélyi elGirdasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
|
gen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént ndévekedés, illetve
csOkkenés?

Megtortént-e a valtozasok

=  mértékének,

*  jranyanak és

»  okainak ellendrzése?

Megtortént-e a

» karbantartasi tevékenység,

= felujitas,

» eszkdzbeszerzés,

»  @épitési beruhazas,

»  bérlet és

= vagyonkezelés ellenérzése?

Megtortént-e az eszkdzok

= atadasanak,

®  bérbe adasanak,

» lizingbe adasanak,

*  koncessziGba adasanak,

*  értékesitésének, illetve

=  egyeb hasznosulidsanak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfeleld mddon tértént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzdrendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentélasi
rendjének ellenérzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elgsegiti

» aszabalyszerliséget,

v adontések elkészitését, meghozatalat,

s 3 gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?

12.

Megtértént-e a vagyonnyilvdntartds rendszerének
ellendrzése

= pénziigyi és szamviteli,

s addzasi jogszabalyok elGirasainak vald
megfelelés szempontjdbol?

13.

Megtdrtént-e  a vagyonjuttatdas felhasznalasanak
ellendrzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelden
kerilt-e

» felhasznaldsra,

= pgyarapitasra,

a  értékesitésre?

Pénzgazdalkodds

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvallaldsok rendjének
ellenérzése?

16.

Szabdlyszer( volt-e a feladatok delegalasa?

17.

Megtortént-e az anyagi eréforrasok

» elSirdanyzat-modositasi rendjének és

» atcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi erdforras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1 Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2, Rendelkezésre all-e az alapitc okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kotelezd-e a létszam-elbiranyzat?
6. Kotelez6-e a létszamra vonatkozé irdnyszam
megadasa?
Létszamadatok
F5 % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaidében?
*  palyakezdd fiatalként?
= Jsziondijaskent?
» részmunkaidében?
s helyettesitéshen?
= prémiumévek program keretében?
® tdlmunkaban?
» kilénleges foglalkoztatasi dllomanyban?
Munkaltaté ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e a  nyilvantartdsi  adatszolgéltato
rendszert?
10. Vizsgdltdk-e a kézpontositott illetményszdmfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfeleléen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozads és hatasai

Megjegyzés/
L L Dokumentum
12, Tortént-e  létszamnovekedés/létszdmcesokkends a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
* az megfelelt a létszamtervezésben el&irtaknak?
13, Kilsd tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14, Belsd tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsé tényez6, akkor az aldbbiak voltak-e
®*  megszlinés?
= atalakitds?
= pazdalkodo szervezetek létrehozdsa?
16. A létszamnodvekedés/létszamcsdkkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasdra?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitds kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgdltadk-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
ORI Dokumentum
21. Delegadlva vannak-e a létszamra vonatkozé déntések a
vezetbhoz?
22, Szerepel megfelelé létszam megosztdsi modszer az
alapitd okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kdzott?
23. Vezetdi beosztasban |évék létszam-kévetelménye
megfeiel§-e?
24, Vezetdi beosztasban az elbirt képzettségre vonatkozo
kévetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az eldirt gyakorlati idé
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kdvetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezok?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29. Van-e lehetdség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsagdnak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32, Kotelezé-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypdtlékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypétlékokat?

37. Mintavételes ellendrzés mddszerével megtortént-e a
kinevezett vezeték vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

38. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezeték vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

39. Ellendrizték-e a  kotelez6  pétiékok  eredeti
elirdnyzatonkénti megtervezési kitelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatdsok ellendrzése
Megjegyzés/
GRS S Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatdasokat?

41. Ellengrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozasat?

42, Milyen eszkozokkel 6szténdz a rendszer az alabbiak
kozdl:

jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatds?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasckat?

Az alabbi juttatasok kézil melyik kotelezo

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegésziteés?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatas?

45,

Ellendrizték-e a belfdldi kikiildetéseket?

a kulféldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belfdldi kikuldetés napidijat?

a kiilfoldi kikildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazdsi koltségterités?

ruhazati koltségtérités?

adulési koltségtérités?

étkezési kdltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsd szabalyozadsat?

nyilvantartasat?

elszamolasat?

49,

Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

az egyéb nem szocialis juttatasokat?

50.

Ellenérizték-e a torvényi eldirds és a belsd szabdlyozas
osszhangjat?

). Kbzbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kézbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a kbltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

eléirasoknak?

Kézbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabélyi
elGirasoknak?
5. Az  Osszedllitdasnal  figyelemmel  voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsclatos szabalyokra?
Koézbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elGirdsoknak megfeleiGen hataroztak-e
meg a kdzbeszerzés becsilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kOzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kézbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi eldirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
[ Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palydzo?
12, Az ajanlattevdvel szemben fenn alinak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizard okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kbzbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

‘gen | Nem Dokumentum
14. Ellendrizték-e korabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet €s milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

eldirasoknak?
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21. szamu iratminta — Kozos jegyzdkonyv

<A 370/2011. (X!l. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjcban az ellenérzés
megdllapitdsainak bizonyitasara fethasznalhato kiléndsen a kzés jegyzékdnyv, amelyet
oz alabbi, egységes tortalommal jovasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellendrzétt szervezet/szervezeti
egység{ek):

A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyzikinyv készités datuma:
Jegyzdkonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a2 megsértett vagy
egyéb madon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzdkdnyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyzokonyv készitd aldirasa: <Belsd eilendr>

Ellenérzétt szerv, szervezeti epgység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

1Y 11717+ « SR O OO OO PP POTON {név, beosztas), bintetSjogi felelGsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, itvevd belsé ellendr neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informéaciok megbizhato,
teljes kord informaciot tartalmaznak.

Kelt:......., 20xx. hé nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hianyossdg gyanujat rogzito jegyz6kényv

Ellendirzést végzd szervezeti egység:
Ellendrzitt szervezet/szervezeti ]
egység(ek): ’
A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

" Ellendrzés iktatészama:

| Ellendrzés cime:

Jegyzbkonyv készités datuma:
Iieg_yz&kﬁnw készités helyszine:
A tényallas régzitése {a megallapitasoknadl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

" A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allo
informaciék alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzbkonyv készitd alairasa: <Belsd ellenér>

' Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkaimazottja aldirasa:
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24. szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve litemezésének!! és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellenérzést,
amelyrél a jelentéstervezetet ezdton megkildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az elbzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.1?

Az ellendrzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhatd vezetdi sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos vélemeényét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott <8> napon!3 beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011,
(XI1. 31.) Korm. rendelet 42. § {6} bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egydtt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megklldhetik az

11 A felesleges rész torlendd.

12  felesleges rész torlendd.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé elfendrzeési vezetd a (2) bekezdésben
meghatirozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megaliapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a helsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottndl révidebb
hatariddt is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység reszére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérd! szolé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatarid§ elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezesére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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Irényitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének'® és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelfen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii eflendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet ezdton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettik <név, beosztds>-val, akit az
ellendrzés koordindlasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.’®

Az ellendrzés fébb megailapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalthato vezetdi dsszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 naponi® belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
{XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

14 A felesleges rész torlendd,
15 A felesleges rész toriendd.
16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben

meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatériddt is megallapithat.
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ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XN, 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy idGben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéitségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Vilaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimli ellenérzés vonatkozdsaban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogaddsra keriiltek/nem keriiitek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<helsd ellendrzési vezetd neve>

17 amennyiben nem keriltek az észrevételek elfogadasra.
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Irényitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimti ellenérzés vonatkozdsaban megkildétt
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriltek/nem keriiitek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.’8

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

18 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamui iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyz6konyv

egység:

JEGYZOKONYV

Ellendrzést  végzd  szervezeti !

Ellendirziitt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztisa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjén az egyeztetd |
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellengrzést
végzd belsd ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd
ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annaok belsd ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlotban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:

EllenGrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyzdkonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kévetden fennmaradt nem maradt!® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitads kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzéttek dllaspontjat:

A jegyzGkonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(ha relevans):

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
dlldspontja a vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
tamasztva>

Jelenlévék aldirasa:

19 A megfeleld alahuzando.
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27. szamu iratminta — Kisérglevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELIEGYZES
<ellendrzést végzd kéltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkilddém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>

+ur

részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<heosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi ellendrzést, amelyrol

az egyeztetett, lezdrt ellendrzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>20 napon bell készitse
el és kildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

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

Keltezés

<kéltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

20 [ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a kéltségvetési szerv vezet(je ennél hosszabh,
legfeljebb 30 napos hataridgt is megallapithat.
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irényitott szervnél végzett ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

are

<ellendrzést végzé koéltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének €s az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendérzési jelentést ezuton megkilddm.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre kerilljon 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

<belsé ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<ijktatoszam:>

<név> asszony/fur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiidém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szdmitott <8>2! napon bellil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsd ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a aziranyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< kéltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

21 |ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellen&rzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

ELLENGRZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

| Az ellendrzést végzd szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
" A vizsgalat célja:

Ellendrzétt szervezet(ek)/szervezeti
" egységlek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

- A kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
Vonatkozd jogi hattér: és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési madszerek és
eljarasok:

Ellen&rzott idészak:

Ellendrzés kezdete ésvége:

A helyszini ellendrzés kezdete es
vege:

Idsigény {ellenéri munkanapok
_szama):

e g - ”» . P . .
Vizsgalatvezeto: Név/megbizolevél szama

: Név/megbizolevél szdma

' Az ellenGrzésben kozremtikodott

Név/megbizélevél szama

; belsé ellendraok:

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egyseg/
idgintervallum

i'Az allendrzott idészakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
"hivatalban 1évé vezetdk: idéintervallum

i Név/szervezet vagy szervezeti egység/
i idéintervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési iefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyGzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

F&bb megallapitasaink a kovetkezk:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talathaté.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyz6kdnyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zérd) megbeszélést kvetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).”®

Az ellendrzés nyomadn kialakitott véleményiink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrol
dsszességében?*:

23 pbban az esetben, ha voit egyezteté megbeszélés.

2 gkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglald ertékelést kell adni,
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v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett megdllapitasokat,
kévetkeztetéseket, o belsd kontrolirendszer esetleqges gyengesegeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltért hidnyossdgok ok-okozati dsszefiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kivetkeztetések alapjon a belsé ellenéroknek
ajdnidsokat, jovaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hiényossagok, gyengeségek
kijavitéséra, vagy €ppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A
javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mar az ellenérzés sorén kijavitdsra kertiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllopitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok™nak oz adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerid kévetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozéssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,Fébb megdllapitasok és javaslatok” elnevezésti tabldzatdban.>

Zaradék

a bels ellenérzési jelentés elfogadasardl, atvételérdl

Keltezés:
Alairas:
Név: <belsd ellendr>
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29, szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kiltségvetési szervet érint6 ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatdridé lejartat kovetd
8 napon_ belill irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszamolét egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatérid6, illetve feladat

modositasi kérelmet.

A 45. § {5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzdtt szervezeti egyseg
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridé lejartat megeldzden - hataridé, illetve feladat médositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetojétdl. A kérelem elfogaddsaral vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetSje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével -
dont, és err§l tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellenérzési
vezetot is.

Keltezés

<kéltségvetési szerv vezetd neve>

5 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Irgnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<kéltségvetési szerv vezetd> asszony/uar részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem effogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzés vonatkozasaban a <ellendrzott
szervezet neve> altal megkildétt intézkedesi terv elfogadasat javaslom/nem javastom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.2

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

% Amennyiben nem keriil elfogadasra.
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<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<Név> asszony/fur részére
<bheosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiidott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiilldeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § {1) bekezdése értelmében az ellendrzitt
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatérozott legutolsé hataridd lejdrtat kbvetd
8 napon_beliil irisban beszémol a kéltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasui megkildi a belsé ellendrzési 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 hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetfséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt
szervezeti egység vezetGje az intézkedeési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megelézéen — hataridd,
iletve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetsjétél. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitdsarol a kbltségvetési szerv vezetGje — a belsd ellendrzési
vezetd vélemeényének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsd eliendrzési vezetbt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

7 Amennyiben nem kerilt elfogaddsra.
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31. szamu iratminta — Tajékoztatd Intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérd! s2610 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45. § (1) szerint az intézkedési terv elkészitéséér,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél torténd beszamolasért az ellendrzétt szerv
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvetelétol szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni &s megkiildeni a bels ellendrzést végzs szerv vezetdje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellendrzoit szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehaijtasardl az intézkedési tervben
meghatérozott legutolsd hatarido lejaratat kévetd 8 napon belil frasbeli beszamolasi
kételezettség terheli a belso ellendrzési vezett felé.

Az intézkedési terv ésszeallitasahoz és a beszamolasi kotelezettség teljesitésének
egyszerdsitéséhez csatoltan klidém a nyilvantartasi tablazatot, amely a kovetkezd 3 részre
tagolodik:

I Azonosité adatok - A belso ellendrzési jelentés szerinti javaslatok.
. Intézkedési terv - Az ellenérzétt szervezet altal tett intézkedések, hataridok és
feleldstk megjeldlese.
. Beszamolé - Az intézkedési terv szerinti intézkedesek végrehajtasanak rovid leirasa,
végre nem haijtott intézkedések oka.

A lezart ellenérzési jelentés alapjan a tablazat elso része kitoltott, a 11. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakildeni.

A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teljesen kitSltott
formaban térténd megkuldését, az intézkedési tervben vallalt hataridé lejaratat koveto 8
napon beliil.

Tisztelettel:

belsd ellendrzési vezetd

Intézkedési terv és beszamolas

Iktatésziam: datum:

|
Ellendrzott |
| szery, illetve
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szervezeti egység

megnevezeése:
I res L & Ellenérzott szerv tlti ki és
Ellendrzitt szerv tolti ki és : ~ L AR (U k. g
e . megkiildi a legutolsé hatiridd
megkiildi a jelentes leidratit ko -
. B PR ejaratat kvetd 8 napon beliil
kézhezvételétol szamitott 8 napon - -
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.) a beszamoloval egyiitt. (Bkr.:
t i 46.5 (1) bek.)
Moo | 3 ] 4| s 6. | 7 8. ol Er ol B 128 [ 35
Az
intézked | Az
Az ést intéz Megtet
.A intézk tartalm | kedé Az : étzk hAﬁ’ A
Ellend javas | e azod 5 Az intéz | intézke | hatari | nem
czési | Ellen lat tartal intézked | feleld | intézked | kedé | dések diben | telje
clent | srzési alapj mazé ésiterv | se és s rovid | végre |silés | Megj
]és ta—. in intézk jovihag | {beos végrehaj | teljes | leirdsa | nem kape | egyzé
T Jmvast etirt | gy | yoidnak ztas | tisinak | itése | (folya |hajtott| sén } s
s ’ intéz | neve és | hataride | (ddtu | matba | intézk | tett
kedé iktaté (beoszta | szerv je m/ | nlévé |edések | 1épé
S | czima s és czeti nem) | esetén | oka sek
szerveze | egysé is)
ti ]
egység)
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32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsd kontrollkérnyezetet és annak esetleges
véltozasait (pl.: jogszabilyi valtozasok)?

" megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelfs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé mikodési kézikonyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtrtént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

A belsd ellendrzesi vezetd iranyitotta a kockazatelemzeést?

| A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosuit

(igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtértént?

= attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: jogszabalyi valtozasok)?

« megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= 3z egyes erintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatilyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miksdési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

» afolyamat céljat, targyat azonositottak?

s acél elérése szempontjabél fontos tényezdket
azonositottak?

= 3 folyamat fontossagat értékelték?

s afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtértént?

« sttekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

» megvizsgalta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

s ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatdbrat?

» az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségveteési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikodési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtirtént a szerv vezetése
kézremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd}

o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

» kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vetiék?

s kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsd
ssszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

247




Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgdlata megtortént?

s Attekintette a kiilsd kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgdlta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

» ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

* az egyes érintett folyamatokhoz hozzdrendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikédési kézikdnyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kozrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelelGen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{(1gen/Nem/Nem
értelmezhetd)

» afenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

' Kockdzatok azonositasat elvégezték?

* meghataroztdk a kockazat okat, bekodvetkezésének
valdsziniséget?

* meghatdroztak a kockdzat (negativ) hatasat?

» meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

{igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgilata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megyizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatdbrat?

» az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo mikodési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezeteése
kozremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelden?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= 2 kockdzatok dsszesitett értékelését (valosziniiség - hatas -
suly) elvégezték?

= a celkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezbket
felderitették?

= a kockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellendrzési pontok azonositdsa megtértént?

» 3 f&hb ellendrzési pontokat szamba vettek?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtdrtént?

« attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi véltozasok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzirendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kéltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé mikddési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belss ellendrzési fékusz kialakitisa megtdrtént a szerv vezetése
kbzremdkédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelden?

Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes kori, 6sszesitett kockazati értékeléset
elkészitették {pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
miikédtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Megvalosult

Belsd ellendrzési folyamat lépései {igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgidlata megtortént?

» attekintette a kiilsd kontrollkérnyezetet és annak esetleges
véltozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

"  megvizsgilta a belsd kontrolikérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti vdltozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

s az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kiltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kbltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikonyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fékusz kialakitdsa megtirtént a szerv vezetése
kozremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

' Megvalosult
Belsd ellendrzési folyamat lépései {lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)
A kockazatelemzés eredményét illetGen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozott?
Datum: Datum:
<belsé ellendr> <belsd ellenérzési vezetd>
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—  Ellendrzési  lista a belsé ellendrzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellenéroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellenérzési terv jovdhagycja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az aldbbiakat?
= hosszu tavi célkitlizések, stratégiai célok,
s abelsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
s kockazati tényezdk és értékelésik,
= belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= szilkséges eréforrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
» ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az oves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendréket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv dsszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
« amegalapozo elemzések és kockazatelemzés dsszefoglald
leirdsa,
s atervezett ellendrzések targya,
» 3 tervezett ellendrzések célja,
» az ellendrizendd iddészak,
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Megvaldsulit
Belsd ellendrzési folyamat lépései (igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)
s arendelkezésre 310 és szikséges eliendri kapacitas
meghatdrozasa,
s az ellendrzések tipusa,
= 3z ellendrzések tervezett Gtemezése,
« az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
= tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,
= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,
s képzésekre tervezett kapacitas,
= egyéb tevékenységek.
A vizsgalati iddpontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru terilleteket soroltak a
kézelebbi idépontokra?
Mindségbiztositastivegerte Feliilvizsgalta
Datum: Datum:
<belsd ellendr> <belsé ellenérzési vezeté>
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Ellendrzési lista az ellendrzésre vald felkésziilés folyamatos mindségbiztositasahoz

& Ellenérzésalapadataii =

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Eilendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattér informaciék dsszegylijtése

Rendelkezésre allnak-e elGzetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolédéan?

A rendelkezésre &6 anyagok felulvizsgalatdt a vizsgalatvezetd/belso
ellendrzési vezetd irdnyitotta?

Az ellendrizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolédo és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcsolédnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozo belsd szabalyzatok,
» vonatkozd rendeletek, torvények, tmutatok,
s elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
s miikodési kézikényvek s mas irott eljarasrendek,
= korahbi évek ellenérzési dokumentumai,
s kiils§ ellenérok, mas szervezet altal végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései (europai szamvevdszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-ea vizsgalatvezet&/belsd ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése elott?

A vizsgdlat megkezdése eldtt a jelzett hidnyossagok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositdsa a vizsgalat megkezdése elétt

Az ellendrzési célkitizést meghataroztdk-e?

Aktuilis-e a vonatkozo ellenérzési célkitlizés?

Az ellendrzési célkitiizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése elftt a vizsgalatvezeté — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — ha annak
pontositasa szikséges?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositdst a vizsgdlatvezeté a belsd ellendrzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositds — szitkség szerint — kiterjedt-e a kovetkezdkre:
» vizsgalati teriilet,
= vizsgalati idgszak,
= vizsgalati modszer,
" 3 vizsgalat tdrgya?

Az ellendrzés pontositésa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

» hattér informacidkat?

Az ellendrzés targydnak meghatdrozasanal figyelembe vették-e a
kdvetkezdket:
s vonatkozd rendszerek,
s vonatkozo egyéb nyilvantartasok,
érintett alkalmazotti és vezetéi kor,
s atevékenységhez kapcsoléda fizikai vagyontargyak?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vetiék-e, hogy a
kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozésanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kel majd
alatamasztani?

Az er6forrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elftt, a pontositott célkitiizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsd ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevl ellendrdk szamanak és szikséges
kompetenciajanak végleges meghatdrozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= az ellendrzés tipusa,

s az ellendrzés komplexitasa,

» az ellenérok meglevé szakmai tapasztalata,

» 3z ellendrok meglevd szervezeti tapasztalata,

s az ellendrok specialis szakmai hozzaértése,

» arendelkezésre all6 id6keret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Keszult-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

A részletes ellenérzési programot a megbizott vizsgdlatvezetd
készitette?
»  ha nem, megfelelden delegaltdk-e a feladatot?
» adelegalt személy megfelel6 kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozasahoz?

Az ellenérzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
aldbbiakra:
» a3z ellendrzétt szerv, egység mikodéserdl, gazdalkoddasarol
rendelkezésre 3ll6 informaciok,
s az ellendrzés targya, feladatai,
s a3z ellendrzés célja,
» az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatai,
s az adott ellendrzés lefolytatésdhoz szilkséges szakértelem és
kapacitas,
»  aszilkséges idé és Utemezés,
= esetleges dsszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzétt
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
= az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatékére?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

s 2z ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

s a3z ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

»  az ellendrzés targyat és céljat;

» a7 ellendrizendé idgszakot;

s a3z ellendrzés tervezett idStartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

» az ellendrék, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezéseét, megbizéleveliik szamat, a feladatmeposztast;

s 2z ellendrzés részietes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

» 3 kidllitas keltét;

» 3 belsé ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellendrik és a vizsgalatvezetd
meghizolevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:

szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,

a belsg ellendrzés vezetdje irta ala?

ha a belsé ellendrzési vezet6 is részt vesz a vizsgalatban,
megbizolevelét a kdltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizélevé! tartaimazza:

az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgdlati igazolvdnnyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadé tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljat;

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kidllitsra jogosult aldirdsat, bélyegzélenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
maodon?

hogyan tértént? széban vagy irasban?

a helyszini vizsgalat elétt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgalatrdl nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzes
céljara, formdjara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés
varhato idétartamara;

Késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formdban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valasagnak
megfeleléek?

Vezetnek-e munkanap elszédmolast az ellendrék?

Egységes szerkezetben térténik a munkanapok elszamolasa? Ezen

beldl:
[ ]

Iétezik-e egységes formdtum?

a munkanap elszamolas az egyseges elveknek megfeleléen
torténik?

a munkanap elszamolas teljes korisége biztositott?

a munkanap elszamolasok kelléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhasznalhatova véljanak?
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Ha nem egységes szerkezetben térténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa a késébbi
bsszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozoan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idével dsszevethetd?

11_mr::zi':§.'i.;.lu_',£.'_.i jégerte . r';'\a;d“..tf."-?;‘
Datum: Datum:
<helsé ellenor> <belsé ellendrzési vezets>
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Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtdsdnak folyamatos mindségbiztositasahoz

T T T = el ri
iy AT -\,1"}_-*.‘-_*-:“--’“ §il. e

Ellenérzés megnevezese:

< acalapadataiiii 0 L

0 S i N
N e

Ellendrzés szdma:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= a3 kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

=  azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

» akontrollokat tesztelték?

« elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockdzatok megeldzésére, feltdrsara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

s az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo megbizhaté
bizonyitékokat beszerezték?

s 2z ellendrzott vezetSkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a szlikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben ésfvagy az ellendrzesi programban megallapitott
madszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkdozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellendrzési vezetével?

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési  munkalapok megfelelnek-e  az aldbbi tartalmi
kévetelményeknek:

s egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

» egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{1gen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett teszteket,

» egyértelmden tartalmazzdk a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo lépésire vald
utalast,

« g levont kivetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= 2 levont kovetkeztetésekhez — ha szilkséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrolirendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalatdt és értékelését,
» dokumentalja az eilendrzési munka felilvizsgalatat,
= dokumentalja az ellendr és az ellendrzétt terilet
kommunikaciojat,
s dokumentalja az ellendrzések nyomon kévetéset,
utdellendrzését?

Ellendéri munkalapok

Az ellendrik 3aital elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejlec,

»  szamozas,

= ellendrzési lépés célja,

» amegszerzett informdcid forrasa,

» bizonyitékok listdja,

» lezarassal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

» felilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgalo alairasa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévé ellenérzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentdaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld aldirashol és datumboal
megallapithato?
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Megvaldsuit

(1lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A fellvizsgalat soran megtett felllvizsgaldi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellengrok kivétel nélkiil megvélaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba valo betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a bels6 ellenérzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetdvé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellendrzési szervezeten és az ellendrzbtt szervezeten kivili féltdl
érkezik kérelem, az ellendrzott szervezet vezetdje is jovahagya?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koériilményei
biztonsigosnak és védettnek nevezhetéek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgdlatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kéri beazonositdsa,
» akontrolloknak kdzvetieniil a kockazatokhoz kapcsolasa,
» 3 kontrollok jellemz&inek (automatikus, manualis) felmérese,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyutt
mukodik,
» 3 kontrollok hatékonysagat néveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv felilvizsgalatra
és sziikség szerint modositasra kertilt-e a folyamatok dttekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgdlta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelGen mkodnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Gsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelés személiyel?

Teljességi nyilatkozat
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(lgen/Nem/
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értelmezhetd)

Kértek-e az ellendrék az ellendrzés soran az ellenérzdtt szerv, ill. szervezeti
egység vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség volt?

Megkaptak-e az ellendrék az ellendrzés sordn az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzétt feladattal
dsszefiged, a feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciét az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellenérik
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellenér altal nyilvantartott informdaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
» fiiggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),
*  mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
madszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
* |ogikai kapcsolatban 3ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevéns és fontos);

Sulyos hianyossag

Ha az ellenér vizsgalata sordn olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockdzat bekdvetkezése
valdszin(isithetd, a belsé ellendr:

»  késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellenérzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a kdltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tanacsadot / szabalytalansag felel6st?

s készilt-e jegyzokényv?

0

Datum: Datum:

<belsé ellenér> <helsé ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mingségbiztositasahoz

B 0 T P SRR Ellendrrés alapadataisi i e G SREE S
Ellendrzés megnevezese:
Ellendrzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellenérzés vége:
Vizsgalatvezetd:
Ellenérzésben részt vettek:
Megvaldsult
Bels6 ellendrzési folyamat lépései (1gen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsd ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezeté  attekintette  a munkalapokon  szerepld
megallapitdsokat, és az ellendrzott terilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje felllvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
»  Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgald munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjdbéi?

Tartalmi kévetelmények

A jelentéstervezet:
» Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
= Eredményeket és hianyossagokat Bsszegz6 részt is tartalmaz?
« Kiterjed ajénlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

= az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egyseg
megnevezését;

= a2z ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg megnevezeseét;

« az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellenérzés targyat;

= 3z ellendrzés céljat;

s a2 ellendrzétt idGszakot;

= 3 helyszini ellenérzés kezdetét és véget;

»  az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

»  vezetdi dsszefoglalét;

» az ellenérzési megallapitasokat, kévetkeztetéseket €s
javaslatokat, valamint a kéztik fennallé dsszefiiggéseket;
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Belsd eliendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= 3z ellendrzott iddszakban az ellenérzott teruletért (vagy
feladatért) felelds vezetdk nevét, beosztasat;

s ajelentés datumat és az ellenérzésben kozremikodott ellendrok,
szakérték nevét és alairdsat?

A vezetdi osszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellendrzés fébb megallapitasai,
« A belsd ellendrzés kiovetkeztetései, javaslatai;
«  az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat
psszefoglald értékelés?

A jelentéshen szerepld ellengrzési megallapitésokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megéllapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megillapitasokhoz kovetkeztetéseket is fiizott a belsd ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is fiizott a belsd
ellengrzés?

A belsé ellendrzési vezeté megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi  intézkedések
megvaldsuldsanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megkildésére vonatkozo
hataridot?

Ha az ellendrzétt észrevételt tett, azt a megadott hataridén belil tette?

Ha az érintettek részérd! a megallapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

s a7 ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje,

s avizsgélatvezetd,

» 2z ellendrzést végzo belst ellendrok,

s az eliendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetbje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

» egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdi késziilt-e jegyz6konyv?
A jegyzékonyvet csatoltak-e a lezart eliendrzési jelentéshez?
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Megvalosult

(1gen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridén beliil megkildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
= avizsgilatvezetd,
= avizsgalatot végzé valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a kdltségvetési szerv vezetfje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egyseég vezetdje
részére megkildte a kiltségvetési szerv vezetdje?
= Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést
részikre is megkildték?

Az ellenérzési jelentést megkildték egyéb, jogszabdlyban meghatérozott
szervezetek szamara — ha szitkséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsd ellenérzési egysége dltal a feligyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet irdnyitd szerv vezetbje megkildte az ellendrz6tt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellendrzés soran bintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljsrds meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossdg gyanuja merilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezet§jét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Keészilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kbtelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belil készilt el?

A kéltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovdhagyasarol annak
kézhezvételétdl szémitott 8 napon belll dontétt (a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsd ellenérzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
s Errdl irdsos tajékoztatdst kapott-e az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
»  Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott
terillet vezetdje, a vizsgilatvezetd és a vizsgalatot végzo
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Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)
ellendrok? (Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koliségvetési szerv feligyeletét ellato szerv
vezetbje is?)
A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellendrzés vezetdje
részére?
[MinBségbiztositdstvégezte: | Feliilvizsgaita:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellendrzési vezetd>
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34. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

r{. — = - - == - ; =l
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Kulcsfontossagt Teljesitménymutatok (20xx)

' n.év

a

1. Eredményesség

1.1. A belsd ellendrzés dltal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont killsd
ellendrzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellenérzés altal azonositott
megallapitasok szama

14. A belsé ellendrzés 4&ltal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellenérzés ltal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiisé
ellendrzé szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitdsok szama

1.8. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellenérzést kévetd felmérés atlagos
pontszama

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

1.11. Az ellenérzétt egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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1.12. A szervezet vezetGje &ltal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya
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1.13. A szervezet vezetdje dltal jévahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritdst  sérté  események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiild6tt ellendrzési jelentések %-os aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkészilés atlagos
idészikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idoszikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridére vald
befejezésének %-os ardnya

2.3.1. Késedelmes napok dtlagos szama

2.4, A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kézott
eltelt napok atlagos szdma

2.5. A jelentéstervezetek hatdridére torténé
elkészitésének %-os ardnya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
idGsziikséglete

2.7. lelentéstervezetre érkezé eészrevételek
kapcsdn megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hatariddben
valé megtartasanak %-os ardnya
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2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
os aranya

2.12. Soron kiviili ellenérzésre tervezett
idgszilkseéglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellendrzések szama

2.14. Az ellen6rzések atlagos idgsziikséglete (a

teljes ellendrzési folyamatra - felkésziiles,
helyszini ellenérzeés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozoan)

2.15. Tandcsadé tevékenységre vonatkozo
meghbizasok szama

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott
atlagos iddszuikséglet

2.17. Egyéb, nem kizvetleniil az ellendrzési
tevékenysegre {pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idésziikséglet

2.18. Az ellen6rok ellendrzési munkara forditott
rendelkezésre allo netto idejének %-o0s aranya
{felhasznalas)

Készitette

Datum:

<belsé ellendrzési vezetd>
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36. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

I Boritélap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

il. Tartalomjegyzék

. Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Iv. Megbizolevél

V. Ellendrzési program

Vi, Ellendrzési jelentés

vil.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapu munkalap és
nyilvantartott bizonyitek

VIIl.  Kommunikacié az ellenérzés soran
Az ellenérzési munka megkezdésérdl szolo értesitd level, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodo informaciok

X. Ellenérzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

Xl Ellendrzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta — Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szalé 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsaddi feladat hatékore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitds és szakértelem, kompetencia:
Tandacsaddi feladat tervezett idGigénye {(munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

| Készitettes: | lovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Aldiras: Alairas:
Datum: | Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szalé jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérél szol6 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadai feladat célkitlizései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tandacsadéi feladat végrehajtasanak mddszere:
Tanacsadast végzo belsé ellendrok:

Vezetdi dsszefoglald:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanécsad6i munka soran feltdrt lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanldsok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

. lovahagytar

Név: [belsd ellendrzési vezetd)

Név: [vizsgalatvezetd]

Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2022-2025. évekre

Hatilyos:

2022. januar 1-to!

Készitette:

Forré Barbara
belso ellen6rzési vezetd

Jovahagyta:

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




Jelen dokumenticié az énkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyito és
feliigyelt szervezeteire vonatkozoan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét €s
kozéptavu tervét.

I. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- atgondolt, megalapozott, szamitasokkal alatamasztott mikodési €s fejlesztési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsagos tervezése, kockazati elem nélkilli bevételi
forraslehetdségekre alapozva,

- biztonsagos miikddés,

- apénziigyi egyenstly biztositasa,

- fejlesztési forrasbovités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
lton vald bovitése,

- a feladatok ellatasahoz szinvonalas targyi €s személyi feltétel biztositasa,

- az Onkormanyzati vagyon megdrzese, gyarapitasa, ennek biztositdsat szolgdld
eszkdzrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az eldirt szakképesitéssel rendelkezd kozalkalmazottak,

Kkoztisztviselok tolisék be az adott statuszhelyeket.

A belsé ellendrzési stratégiai feladatait alapvetoen:

- a Magyarorszag helyi snkormanyzatairél szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény
- ahelyi 6nkormanyzatok szervezeti és mitkodési szabalyzata
- a kotelezden ellatandd
- ahelyi kbzszolgaltatdsok korében teljesitendd
- ¢és az onként vallalt feladatai, ill.
- atarsult onkormanyzatok és fenntartdsi korébe tartozo intézmények altal ellatott feladatok
psszetétele, nagysaga
- azelérendd célkitiizések
- avezetOi elvardsok
- és a tarsult dnkormanyzatok gazdasagi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek dsszhangban kell lennie a hosszi tavi célokkal, az ellatandé feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozasanal a jelenlegi feladatokbol kiindulva hatirozhatok meg
célkitiizések, amelyek a kdvetkezok:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasdgi, jogszabalyi koryezet viltozasait,

- szamolni kell az Onkormdnyzatok feladatainak atalakulasaval, ill. azok strukturalis
atrendezodésével,

- a feladatellatast az igényeknek megfeleloen kell szervezni (oktatasi, kulturalis, szocidlis és
egészségiigyi szitkségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a kdltségvetési
szervek zavartalan mikodesét,

- folyamatosan feliil kell vizsgdlni a koliségvetési szervek, az onkormanyzat gazdasagi
tarsasagainak miikodését,



- adott szervezet keretein beliil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az ©nkormanyzatok és tdrsulisaik fenntartisaban mikodo
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasardl,

- ennek megvalositasa érdekében kockazatelemzésen alapulo éves ellenérzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozé eldirdsokat.

2. A KULONBOZO IDOTAVU ELLENORZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2022 — 2025-ig terjedd idétivra) haté célkitizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen beliil a belsd ellendr
tanacsadodi tevékenységének.

Az Onkormanyzatok tevékenysége legyen atlathatd, az alapfeladat elldtisa biztos ¢s
kiszamithaté. A gazdasagi egyensiilya, a fejlédés iranya megalapozottan biztositsa a térscg
helyi nkormanyzati feladatait elsésorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartasok legyenek naprakészek, pontosak a tajékoztatds, a gazdalkodas, a fejlodes
biztositasa érdekében.

A szervezeteken beliil magasabb szintli kommunikacié és koordindcid biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik milkddéséhez, fejlesztéséhez einyert forrasok
szabalyszerii felhasznélasat.

A szabalyozottsag a jogi, szabalyozasi kornyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiiljon és vilagosan fogalmazza meg a kéztisztviselok, kozalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi komyezetviltozas hatasai legyenek illeszthetok a szabalyzatok
modositdsaként.

Az dnkormanyzatok miikédése legyen iigytélbarat és korrekt a gazdaségi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az onkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a {6
jellemzéit, legyenek tisztiban vagyonuk értékével, hogy a kozésség tulajdonosi érdekeit
megftelelden tudjak képviselni.

A kozos feladatellatasban részt vevé telepiilések és intézmények vonatkozisiban egységes
szabalyozas és modszertan alkalmazasa valik lehetségessé. Az egységes szemléletii irdnyitds
lehet6vé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
Osszehasonlitd elemzését, kozelitden azonos kritérium rendszer tamasztast.

Az ellenérzés tervezése az onkormanyzatok vezetésével, a koltségvetesi szervek vezetdkkel
egyeztetésre keriil a jovahagyast megeldzden.

Az ellendrzési tevékenység tervezése és végrehajidsa, a beszamolds sordn alkalmazasra
keriilnek a belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljarasok, melynek révén a
szervezet(ek) miikodésének fejlesztése, eredményességének novelése megvalosulhat.

A pazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrél forras dsszetételi valtozasok dllhatnak el6.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a viltozdsok gazdasdgi oldalrol tSrténd
levezényléséhez. Az iigyfélbardt kézigazgatdsi eljaras kovetelménye feszesebb hatdridejii
munkavégzést kivin meg és pénzilgyi kockazatokat hordoz az eljardsok menetében esetleg
létrejovo késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer mikodtetése a mar
meglévé ellenérzési nyomvonal ellendrzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellenorzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi és pénzilgyi ellendrzéseken til a rendszerellendrzés, a
teljesitményellenérzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasdgossig, hatékonysag a
szemléletben elbtérbe keriilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrdsok felhasznalasat alatdmaszté dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgalata.

Fontos, hogy a fliggetlenitett belsé ellendrzés a felelds iranyitds egyik legfontosabb eleméve
valjon, nvelve az eredményességet és eldsegitve a koltségvetési szervek irdnyitasi folyamatait.
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IL STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2022.-2025. évekre)

1. Az ellenérzések célja annak értékelése, hogy:

o a koltségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér
sszhangja biztositott-e, a belsd szervezet és gazdalkodasi rendszer alkalmas-¢ a
feladatok szinvonalas ellataséra?

e a feladatok meghatdrozisa, a koliségvetés egyensulydnak helyzete, a bevételi
lehetéségek feltdardsa, a bevételek beszedése, elszamoldsa, a kiadasok csokkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelel-e?

e a gazdalkodas tSrvényességét, szabalyszeriiséget biztositottak-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtisa, a vagyongazdalkodas soran?

e az agazati torvények, rendeletek megfeleléen keriiltek-e végrehajtasra?

e aszamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okményfegyelem, az nkormanyzati vagyon nyilvantartasa, szambavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

o dllagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az ellendrzdittek, s a tevékenyseég
dokumentaldsa elbirasszeri-e?

e 2z adatvédelem az eléirsai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtisa megfelelé-e?

o az élelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitasa
megfelel-e a kovetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartasok alitimasztjak-¢ a miikodéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrdsok lehivhatdsagat?
biztositott-e a kdzbeszerzési térvény rendelkezéseinek betartasa?

a kialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurdpai Unié dltal biztositott palydzati
forrasok lehivasanak?

o a pazdilkodas szabalyszeriiségét biztosito belso kontrollok lehetové tették-e a
szabalytalansagok, hianyossagok, gazdasagtalan megoldasok idében torténod
feltarasat, megel6zését?

e a korabbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitasok kellSképpen hasznosultak-e?

A belsé ellendrzés altalanos stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kitlizott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok eldirasainak betartatdsa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletli gazdalkodas érvényesiilcse.

Az ellendrzési munka sajatos teriileteire vonatkozo stratégiai célok, és az azt biztositd
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartdi ellenérzésének stratégiai célja, hogy elOsegitse az
intézményi gazdalkodds hatékonysagit, szabalyszeriiségét, az alaptevékenységként
meghatérozott feladat ellatas kovetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfeleld attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérdl. szinvonalarol:

1. Minden intézmény ellendrzése legaldabb 4 évente.

2. Az ellenbrzési teriiletek dsszehangolasa az orszagos prioritasokkal

3. Az intézmények gazdalkodasinak mindsitése, €s objektiv szempontok szerinti
osszehasonlitasa.

4. A kordbbi ellenérzések altal feltart hianyossagok felszamolasanak kiemelt vizsgalati

szempontként vald kezelése.
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5. Az intézményi belsd ellenorzés, a belsd kontrollrendszer kialakitdsanak értékelése.

A belsd ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzdjaruljon a koltségvetési szervek részére eloirt
feladat ellatas hatékonysaganak noveléséhez:

1. A bevételi lehetoségek kihasznalasanak, szabalyszerfiségének vizsgalata.

2. Az 6nkormanyzat és intézményei rendelkezesére allo eroforrasokkal vald gazdilkodas
elemzése.

3. A koliségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysaganak ellendrzése az
elszamoltatasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalataval.

4. A belsd gazdaikodés hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

5. A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellenorzése.

6. Azintézmény kontrollrendszer kialakitasinak ellendrzése az egyes funkciok ellatdsanak
tilkrében, hatékonysaganak értékelése.

A belsé ellenéri munkaval kapcsolatos stratégiai cél az ellen6rzések hatékonysdganak,
eredményességének emelése:

1. A vizsgalando teriiletek, témdk kockazat elemzésen alapuld tervezése.

9. Az ellendrzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

3. Részvétel az ellendrzéssel foglalkozo tanfolyamokon, konzultacidkon.

4. A vizsgalatok hatékonysagat, eredményességét biztositd ellendrzési modszerek
alkalmazasa.

5. Technikai eszkozok, kiilsndsen az informatika dltal nytjtott lehetdségek teljes kord
kihasznalasa.

Hossza tiva célkitiizések, stratégiai célok

e A fiiggetlenitett belso ellendrzés tanacsado szerepének erdsitése.

e A belsé ellenérzés a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési  standardok, az
allamhaztartasért felelds altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembe vételével.

e A belsé ellendrzés keretében végzett vizsgalatok ajanldsai vezetdi mérlegelés alapjan
keriiljenek megvalositisra  és szilkség szerint visszacsatolasra a szervezet
tevékenységének szabalyozasaban.

2. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének értékelése

A belsd kontrollrendszer az Aht. 69 §-dban meghatarozott rendszer, amely a kockédzatok
kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A belsé kontrollrendszer milkodtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
- megvédje az erdforrdsokat a veszteségektol, karoktol, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérol szolo 37072011, (XI1.31.) Korm. rendelt 2. §a
belsd ellendrzés feladatanak hatdrozza meg a belsd kontrollrendszerek jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfeleld kiépitésének, milkddésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
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tovibba a belsd kontrollrendszerek gazdasigos. hatékony és eredményes milkodésének
elemzését, vizsgalatat, értckelését.

A belsé ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgalja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) irdnyitasi és kontroll eljarasok miikodését. A kontrollrendszer
miikodését minden évben feliil kell vizsgdlni, értékelni kell, és ha szlikséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabilyossag és a szabdlyozottsag fenntartasanak
érdekében a valtozo jogszabalyi elbirasokhoz, ezeket be kell épiteni az ellenbrzési rendszerbe.
A belsd ellendrzés az elemzd, vizsgald, értékeld  tevékenységet rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen végzi.

A belsé ellendrzés nagy hangsulyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabalyozott,
szabalyszeri jovahagydsara, kotelezettségvallalasara, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsara, a
szerzddések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott, illetve alkalmazasra kerilld
mindségbiztositasi eljarasok eredményeként célunk a "megfelelé” mindsités elérése. (Az
allamhaztartasi rendszerben az ellendrzott teriilet dltalanos minositésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A belsé kontrollrendszer a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintd
pénzilgyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
Kkozzétett modszertani Gtmutatok, megfeleld alkalmazasaval.

A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez eldirt belsd szabalyzatok meglétét az ellendrok a
soros vizsgilatok alkalmaval a helyszinen ellendrzik (Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és pazdasigi vezetdinek belsd kontrollrendszer témakdrében elbirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyftt.

A belsd kontroli rendszerek szabalyszerii, hatékony, eredményes és gazdasagos milkddtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyon rendeltetésszeril

igénybevételérdl, az alapité okiratban elsirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott

kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

- arendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- akoltségvetési szerv tevékenységébena hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaitatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok
teljességérdl és hitelességerdl,

- a gazddikodasi lehetdségek és a kotelezettségek 8sszhangjarol,

a szamviteli rendrél.

Valamint a szervezet vezetdjének sziikséges kijelenti, hogy:

- a benyuijtott beszamolo a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsagnak megfelelden.
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket
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- olyan rendszert vezetett be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszeriiségére és szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kézosségi szabalyoknak

- aszervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felelosségi korok meghatirozasa, miikodtetése,
a vezetok a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkszokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a koltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informdciot szerezzen a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztill é€s
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockazati tényezék és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolydsolo valamennyi
kockazati elemet, amely az onkormdnyzat ill. a kdltségvetési szervek vonatkozasaban a
kévetkezokbdl tevodik dssze:

- az altalanos kiilso és bels6 ellendrzési kérnyezet

- mikddési kornyezet kockazatai

- szervezet, miikddés dsszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatdsaga

- aszervezet dllandosaga

- adolgozoi alloméany gyakorlottsiga és hozzaértése
- az intézményre, szervezetre hato kiilsé nyomas.

A stratégiai ellendrzési terv fébb iranyvonalainak kialakitasanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatéro feliigyeleti €s pénziigyi ellendrzésekkel
a koltségvetési szerv pgazdalkodasaban és annak dokumentalasaban rejlé kockdzatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezoen ellatandé allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozdsanak hatasat
ellenstlyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az allami timogatasok felhasznaldsat alatimaszté dokumentum mintak kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatas médjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskorét killon szabélyzatban, munkakori leirasokban, vezetoi
utasitasokban kell szabalyozni.

4. A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A belsé ellendrzési jelentések atfogd felmérd-elemzo munkékra épitd magas szinvonall
értékeld és vezetdi szinten javaslattevo megvalositasa.

A vizsgalati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsé ellendri kézikényv modszertani
kdvetelményének, a nemzetkozi belso ellenbrzési standardoknak és az dllamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett tmutatok tartalmi kovetelményeinek megfeleld elkészitése.
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A belsd ellendrzések a belsé ellendrzési standardok szerinti szakmai kovetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

5. Sziikséges ellenori létszam és ellenéri képzettség

A belsd ellenérzés ellatasat megbizassal Forré Barbara regisztralt belsé ellendr latja el. Az
ellendrzést végzd munkatars megfelel a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 24. §-dban rogzitett
iltalanos és szakmai kovetelményeknek. Az ellenér szerepel 22/2019. (XI1.23.) PM rendelet

alapjan elkészitett kizponti nyilvantartasban.

6. Belso ellendrik képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a 22/2019. (X11.23.) PM rendeletben meghatarozott
képzési kotelezettséget.

A kételezd szakmai tovabbképzés éves idészaka adott év janudr december 15-ig tart.

A feladatelltashoz sziikséges képzettség fenntartdsara és a folyamatos szakmai tovabbképzeésre
kell helyezni a hangsilyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellenérzés targyi és informacios igénye

a) Targyi igények biztosildsa: a megbizott ellenér biztositja a felszerelést, a vizsgalat
elvégzéséhez a gazdalkodast végzo Hivatal biztosit helyet.

b) Informacids igények biztositasa:

- jogi hdttér ismerete céljabol: Nemzeti ] ogszabalytar, és az ellendrzések soran sziikséges
informaciokat a vezetokkel, dolgozokkal valé konzulticiokbol, az altaluk biztositott
dokumentumokbo! ismeri meg az ellenor.

- egyéb informdcios igények: Internet hozzaférési lehetoség és a BEMAFOR tagsag,
Mérlegképes kinyvelGi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszdgon, az allamhdztartasi belsd ellendrzési
tevékenységet végzok egyik informdciés csatorndja. A forum célja, hogy elsé kézbdl
értesiiljenek a belsd ellendrok a jogszabaly-maodositdsokrol, véleményezhessék az egyes
modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes forumon
megoszthassak egymassal €s a Pénziigyminisztériummal véleményiiket, tapasztalataikat, a
legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajitossigok

Az érintett kdltsépvetési szervek vizsgalatinak célja:




A korabbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsd iranyitasi,
szabalyozasi és ellendrzési rendszert a szabdlyszeriiség, szabalyozottsag, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség elien6rzésén keresztiil.

Megvizsgalando, hogy az érvényben 1évo szabalyzatok a jogszabilyi eldirasoknak és a helyi
szervezeti sajatossigoknak megfeleloen teljes korlien lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-¢ a miikodés, gazdalkodas szabalyszeriiségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal Gsszhangban, s a folyamatok dokumentélasaval valdsul-e meg?

Megfeleld mélységben és részletességgel kerillt-e kiépitésre a pénziigyi, gazddlkodasi és
szamviteli bizonylati alatimasztottsag megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kellden
dokumentalt-e?

A kiztisztviselok és kozalkalmazottak munkakéri leirdsaiba beépitésre kerilltek-¢ a szakagi €s
a pénziigyi-gazdasagi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozo ellendrzési pontjai?
A munkaerével valé gazdalkodas megfelel-e a jogszabalyi eléirdsoknak, a bels6
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakordkhoz kapcsolodo — képesitési elirasoknak valo megfelelés a személyi
allomanyt alkot6é egyének esetében — személyre szoléan fennall-e, illetdleg sziikség esetén
meghatarozasra keriilt-e az elirt szakmai képesités hataridéhoz kotott megszerzeése?

Az egyes munkakoroket betblto kiztisztviselok és kozalkalmazotiak besorolasa a KTTV ésa
KJT eléirasai szerint valosult-e meg a végzettség €s gyakorlati idd fiiggvényében, a besorolasi
bérmegallapitds ennek megfelel-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleléen miikodik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlddéset, az intézményi
szinvonalanak javitasat eldsegitse?

Mt. foglaikoztatottak alkalmazasa jogszeril-e, a jogszabalyokban elirtak szerint valosult-e
meg?

Az agazati feladatellatds szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfeleloen illeszkedik-e a
szakmai és hatékonysagi szempontok érvényesiilés¢hez?

A beszamol6 adatainak alatamasztottsaga megfelelé-e?

Biztositott-e a vagyon megdrzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensily, ennek van-e alarendelve
a koltségvetési kiadasi aranyok kialakitasa (mikodési-, fenntartdsi- és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kévetden a koltségvetési rendeletalkotas) az allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési torvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek eldirasainak megfelel6-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, elsédlegesen a kiemelt eldiranyzatok tervezése,
felhasznaldsa terén?

A végrehajtott ellirdnyzat modositasok pénziigyi szdmitdsokkal vald megalapozasa
megtortént-e?

A korabbi belsé ellendri vizsgdlatok ajanlasai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitasban, beszamolds megalapozisaban
milyen valtoztatdsokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellenérizendd folyamatokat, az ellendrzés céljat, a kockazati tényezoket és az ellendrzés
tipusat az ellenérzési szempontok cimil melléklet tartalmazza.

A stratégiai ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetdinek véleménye, javaslata
figyelembevételével készillt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYA KORISAGA
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Belsd ellenérzési folyamatok meghatdrozasinal figyelembevételre keriilnek az dnkormanyzati
felsé vezetés célkitiizései.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol 2610 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ., A jegyzd koteles - a jogszabalyok alapjén meghatarozott - belsd
kontrolirendszert miikodtetni, amely biztositja a helyi onkormanyzat rendelkezésére allo
forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyzo koteles
gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliil - a belsé ellenérzés mikddtetésérdl az
llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani dtmutaték és a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérd! is.”

A belsé ellendrzési vezetd a jegyzd érdekében és a sajat feleldsségi korében jar el.
A belsé ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljirasokkal kell megvaldsitani, amelyek a belsé
ellenérzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhatd szinti biztositékokat nyujtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartaban foglaitaknak megfeleléen végzik, amely
dsszhangban van a belsd ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kodexszel.
e hatékonyan és eredményesen miikodik
e az onkormanyzatok szdméra értéket ad és javitja a hozzajuk tartozo szervezetek
mitk&dését.

A belsé ellendrzésre kételezettségeket eldird jogszabalyokbol eredd feladatokat az

a) Az Aht. vonatkozo elbirasai:
- A belsé ellenér bizonyossagot ado és tandcsado tevékenysege keretében a jogszabalyoknak

és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezest, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megaliapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kdltségvetési szerv vezetdje részeére.

b) 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletbdl:

- A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killsnosen a koliségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

_ A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak  és szabalyzatoknak valé  megfelelését, valamint miikddésének
pazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre allo erbforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megOvasit és gyarapitisat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszimolok
valodisagat;

-A tandcsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetoségek elemzesével, értékelésével.
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tandcsadas;

¢) a vezetdség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanicsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment terilletén;

¢) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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/) javaslatok megfogalmazasa a kltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése

és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekeben, a koltségvetési szerv belsé
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

- Belsb ellenérzési kézikonyv elkészitése
. Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek dsszeallitdsa.

¢) a Magyarorszdgi allamhdztartdsi bels ellendrzési standardokkal.

A Standardok a kbltségvetési szerveknél beis ellendrzési tevékenységet folytatok szamara viszonyitasi
alapként szolgalnak tevékenységik végrehajtasahoz, belsd szabalyzataik megalkotasahoz.

https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok

d) A koltségvetési szervezetek ellendrzésekor vizsgalando terilletek meghatdrozasanal a
vonatkozo jogszabalyi eldirasokon felil figyelembe kell venni a szervezet strukturajaban
vagy tevékenységében beallo valtozasokat is. Elsédleges szempont az ellendrzés
mitkodtetését illetden, hogy biztositsa az Snkormanyzat és intézményeik rendelkezésére
allé forrasok szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasagos és hatékony és eredményes
felhasznalast.

11-



1. SZAMU MELLEKLET

Ellendrzési szempontok 2022.-2025. évre

Ellendrizendd folyamatok Ellentrzés célja Kockazati tényezd Ellendrzés tipusa
1. A szervezet | A szervezet | A szervezet | szabdlyszerliségi
szabalyozottsdganak | mikddésére és | milkédésére és | ellendrzés
ellendrzése. Belst | gazdalkodasara gazdalkodasara
kontrollrendszer vonatkozo vonatkozo
vizsgalata. szabalyzatok szabalyzatok
teljeskdriisége. teljeskériisége és

idobeni elkeszitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkor
teljeskériisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
valtozésok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogksrak és
ellenGrzési  jogkdrok
gyakorlasanak
szabalyai, belsd
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztositd belsd
kontrollrendszerek
kialakitasa, a
szabalyzatoknak a
jogszabalyi
valtozasokkal torténd
dsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

idébeni alkalmazasa




2. Az éves koltségvetés | A tervezéshez | A gazdalkodasi | rendszerellendrzes
tervezésének kapcsolédd  kdzponti | rendszer
ellendrzése. jogszabalyok, helyi | szabdlyozasa, a

szabalyozasokban kézponti

foglaltak betartasa, a | jogszabalyok,

kapcsolodd szabalyozasok

dokumentumok betartasa,

| vizsgalata (a | alkalmazasa, a

kiltségvetési  szerv | szilkséges

elemi adatszolgaltatds, a

koltségvetésének tervezes

tervezési folyamata, | megalapozottsaga, az

szamitasokkal  vald | eldiranyzatok

megalapozasa) szamszaki adatainak
valds alatdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési hataridé
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldirdnyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, bels6
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a kltségtillépés év
kdzben
- ha idoszakosan
miikodeési
elégtelenseg
fellepése
- az erbforras
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi
okbdl a valos aranyok
igényétdl

3. A kéltségvetds | A megtervezett éves | A megtervezett és | rendszerellenorzés
végrehajtasanak, eldiranyzat jovahagyott éves
szabalyszeriiségének, | felhasznalasa, elgiranyzat nagysaga
a jovahagyott | idSaranyos lefedi-e a
kéltségvetési teljesitése; koltségvetési  szerv
elbiranyzatok az analitikdk és a | mikédési kiadasait,
felhasznalasanak, fokényv az éves eldirdnyzat
modositasanak, osszefliggéseinek felhasznalasa €s
nyilvantartasanak pontos, valéséghi, | idGaranyos
ellendrzése; a | zart rendszerben | teljesitése,
beszamold  készités | torténd elGirdnyzat
ellendrzése. biztositottsaga; a | modositasok

pénziigyi indokoltsdga,  sajat
elszamolasok hataskérben teendd
pontossaga, eldiranyzat mddositas
szamviteli rendjének betartasa, |
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nyilvantartasok
megfeleldosege
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerzOdésekkel
tortend
alatdmasztasara és a
Kéltségvetési
bevételek
kovetelésének
bizonylatolasara  /
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabalyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetese,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénziigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatdmasztottsag
séril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

belst

megfeleld
- nem minden
esetben  biztositott

zart rendszerben a
fokényvben tételesen
nem kdnyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutaté  &sszesitd
feladdsok gazdasagi

gyakorlati modszerek
alkalmazasa, belsd
bizonylatok
kiallitdsanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok

feldolgozasi _rendje,

eseményenkénti
pontos kdvetése
- a jogszabalyi
eléirasok be nem
tartasaban rejld
kockazatok
4. A bizonylati rend és | A bizonylati rend, a | A bizonylati  elv, szabalyszerliségi
fegyelem bizonylati fegyelem, | bizonylati rend | ellendrzés
szabalyszeriisége a bizonylatok | szervezettsége,
ellenérzése. feldolgozasi szabalyozottsaga, a
rendjének bizonylatok alaki és
szabdlyozottsaga és | tartalmi
gyakorlati kdvetelményeinek
alkalmazasanak megfelelosege, a
vizsgalata szigord szamadas ala
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejévo, kimend
szamiak kezelésének
szabalyozasa,
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Grzésének
szabalyozottsaga,
belsd kontrollrendszer
biztositasa

S. Létszdm és személyi | A személyi juttatasok | Az elbiranyzat | rendszerellentrzés |
juttatassal vald | tervezésének tervezésenek
gazdalkodas megalapozottsiga, a | megalapozottsédga, a g
ellendrzése. teljesitést fokényvi  kényvelés, 5
alatdmaszto analitikus f
bizonylatok, nyilvantartasok 5
dokumentumok naprakész vezetése, a
ellendrzese. (A belso kontrollrendszer ;
munkaerd biztositasa, a ;
gazdalkodas, a megallapitott, i
munkaerd engedélyezett :
tisszetételének létszam alkalmazasa, !
megfeleldsége, az a ;
eldirt Pénziigyminisztérium
szakképesitésnek altal kiadott
valo megfelelés, a Utmutatd, valamint a
szakmai képzettség | szamviteli  eldirasok
véltozasa. A személyi | betartasa, a pénziigyi
juttatasok alakulasa, | keret id6aranyos ;
a besorolasok, felhasznalasa, az :
kinevezések adatszolgaltatasok i
jogszeriiségének megalapozottsdga, a :
attekintése.) hatarido betartasa, a |
peénzigyi :
folyamatokhoz !
kapcsolddéd  iratok, i
dokumentumok, I
bizonylatok, '
nyilvantartasok ,
vezetése, az !
elGiranyzat nagysaga, i
személyi és tArgyi !
feltételeinek i
biztositasa, a :
fluktuacid hatasa i
Kockazatot jelenthet:
- ha az erdforrds
gazdalkodas human
oldala az optimalistdl
eltér
- ha a
tovabbképzesek nem
az igényekhez
igazodnak
- ha a munkahelyi
moral nem éri el a
kivant szinvonalat
- személyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol i
|
6. Operativ A szabélyzatban | A gazdalkodasi és | szabalyszeriisegi
gazdalkodassal rogzitésre keriiltek-e | ellendrzési  jogkordk | ellendrzes

-15-



dsszefliggd jogkorok
szabdlyozottsaga,
kotelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités
szabalyozottsaganak
ellenérzése.

a gazdalkodassal
Bsszefiiggd jogkorok,
a gyakorlatban annak
megfelelden torténik-
e az alkalmazasa

belsé rendjének
kialakitasa,
jogszabalyoknak
megfeleld
szabalyozasa, a
folyamatba  épitett
elbzetes és utdlagos
vezetdi  ellendrzés
fynkcionélésa, az
Aht.-ben régzitettek
szerint a koitségvetesi
gazdalkodas vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kotelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,

szabdlyozottsaga, a
belsé kontrollrendszer
biztositasa

7. A targyi eszkdzok
értékelésere,
nyilvantartasara
vonatkozd szabalyok
betartasanak

ellendrzése.

A targyi eszkbzok
értékelésenek,
analitikus
nyilvantartasi
rendszere
szabalyszeriiségének
ellenGrzése
Vagyonkataszter
vezetése hianyos.

A tirgyi eszkozok
nyilvantartasakor és
értékelésekor a
szamviteli térvény, a
vonatkozo

kormanyrendelet, a

szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerere
vonatkozo
szahéalyozasanak
megfelelisége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a

kézponti elbirasoknak
vald megfelelosége,
az  értékesokkenés
elszamolasanak
helyessege,
eszkizok
nyilvantartasanak
rendje, a  belsd
kontrollrendszer
biztositasa

az

rendszerellendrzés

Ellendrizendb folyamatok

Ellendrzés célja

Kockézati tényezd

Ellendrzés tipusa

8. Leltarozasi és| A leltarozasi | A leltarozas | rendszerellendrzés

selejtezesi szabalyzatban, a | rendjének megfeleld
tevékenység leltarozasi utasitas és | szabalyozasa

ellenorzése. litemtervben (Szamviteli  Politika,
foglaltak Leltarozasi

végrehajtasanak és a | szabalyzat), a leltarak

selejtezés megfeleld maodon

ellendrzese torténd  elkészitése,

teljeskoriisége,  az

eltérések okainak
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megallapitasa,
feleldsség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozasa, a
szamviteli  torvény

elbirasainak
megfelelden torténd

leltareltérések
elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltarasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkdzéknek a
kdnyvekbdl  torténd
szabdlyos kivezetese,
a belso
kontrollrendszer
biztositasa
9. A gepjarmiivek | A gépjarmivek | Efjarasok szabalyszeriiségi
iizemanyag iizemanyag szabalyozasainak ellendrzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzeése és | pénzigyi
vonatkozd intézményi | vonatkozo értékelése, ellendrzes
szabalyozasok intézmeényi dokumentumok  és
ellendrzése. szabalyozasok rendje | nyilvantartasok
kialakitasanak, vizsgalata
aktualitasanak,
valamint a
szabalyozasokban
foglaltak  gyakorlati
érvényesiilésének
ertékelése
10. Potlékok korének és | A potlékok kore és | A jogszabalyi | szabalyszerliségi
mértékének mértéke szabdlyszer( | elGirasok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatarozasanak tartasa, illetve
ellenérzése figyelmen kivl
hagyasa
11. Szocidlis ellatasok. Szocidlis  ellatdsok | A szocidlis ellatast | pénziigyi es
folyamatanak igénybe vevd | szabalyszeriiségi
szabalyszerit bejelentési ellendrzés
vizsgalata kételezettségenek
elmulasztasa;
jogszabalyban foglalt
eloirasok be nem
tartasa
12. A sajat bevételek — | A  téritési  dijak | A sajat bevételek | rendszerellendrzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elGirasai, | pénzlgyi
ellendrzése. kezelésének, a belsd szabalyzatok | ellendrzés
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beszedésének és

nyilvantartasanak

rendjének kialakitasa,
a tervezett valamint a

ellendrzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamolasi,
szamadasi
kitelezettség rendje,
a belso
kontrollrendszer
biztositdsa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasdnak rendje,
a bevételek
beszedésenek
szabalyszeriisege, a
peénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodé iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativdk | - A normativak | pénziigyi és
tamogatasok igénylésenek, jogszabalyi  elbirds | szabalyszeriiségi
igenylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak | ill. annak  nem

a torvényi | pontosan  megfeleld
elbirasoknak  vald | igénylési  modjdban
megfelelése. Az | rejlé kockazatok
eldiranyzat - A normativak
madositasok felhasznalasaban és
engedélyokirati elszdmolasaban a
megléte jogszabalyi elbirasok
nem pontos
értelmezésebdl
fakado kockazatok

14, Hazai és  unids | A tdmogatas alapjan | A kozbeszerzési | szabalyszeriiségi és
forrasokkal finanszirozott feladat | térvény helyes | pénziigyi
kapcsolatos dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellendrzes
feladatok. tajékoztatas, és a | tamogatasok

nyilvanossagi szabalyszerli lehivasa
kételezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és | A beszerzési és | A kézbeszerzési | szabalyszeriiségi
kézbeszerzesi kbzbeszerzési torvény, helyi | ellenGrzés
eljarassal kapcsolatos | szabalyzatok és a | kozbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  irdnyitast | Rendelkezésre  3llo | Vagyonvesztés szabalyszerlségi
biztosito befolyas | erbforrasokkal vald ellendrzés
alatt mUkod6 | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés | -étkezést Mindségbiztositas, szabalyszeriiségi
rendszere igénybevevok szabalyozottsag, ellendrzés

értékelése hatékonysag,
megtortént-e eredmeényesség
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-az étkezési
feladatellatas
szabalyozott keretek

kozott torténik-e

vizsgalata
megvaldsul-e? A
nyljtott  szolgaltatas
elvart '
kovetelményeknek
megfelel-e?
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7 SIGFOKI
4 TANKERULETI
A\ KOZPONT

siofok@kk.gov.hu

valamennyi a Siofoki Tankeriileti Kozpont
illetékességi teriiletén taldalhatd

telepiilési dnkormdnyzat polgdrmestere éy
jegyzdje részére

|
iktatdszam: TK/142/ 04071 -'14/2021.

Reichertne dr. Papp

Ugyintézo: Veronika

Melléklet: 1 db tablizat

Targy: tajekoztatds koznevelési intézmények felvételi kiirzetének tervezetérdl a 2022/2023-as
tanévre

Tisztelt Polgarmester Asszony/Ur!
Tisztelt Jegyz6 Asszony/Ur!

A nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény (a tovibbiakban: Nkt.) 50. § (8)
bekezdése szerint a teriilctileg illetékes lankeriileti kdzpont meghatdrozza és kozzéteszi az
iskoldk felvételi korzetét, tovabba a pedagégiai szakszolgalatot cllaté intézmény milkodési
korzetét. A felvételi kdrzetek megallapitisihoz a teriiletileg illetékes tankeriileti kézpontnak be
kell szcreznie az érdekelt telepiilési dnkormanyzatok véleményét.

.....

sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 24. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a felvételi koérzetek megdllapitdsdhoz az illetékes tankertileti
kézpont minden év oktéber 15. napjaig beszerzi az illetékességi teritletén talalhaté telepiilési
énkormanyzatok véleményét, amely tartalmazza a telepiilés jegyzdjének nyilvantartassban
szerepld, a telepillésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hatranyos
helyzetd, 4ltalanos iskolaba jaré gyermekek létszamat intézményi és 1agintézményi bontasban.
Az illetékes tankeriileti k6zpont december 1-jéig tdjékoztatja a telepiilési 6nkormédnyzatokat,
az illetékességi teriiletén mikadd altaldnos iskolakat a kijelolt korzetek tervezetérdl.,

A Siofoki Tankeriileti Kozpont az illetckességi teriiletén taldlhatd telepiilési dnkormanyzatak
véleményét beszerezte.

Fentickre tekintettel a Siéfoki Tankeriileti Kozpont jelen levelével mellékelten megkiildi a
2022/2023-as tanévre vonatkozdan koznevelési intézményeinek tervezett felvételi korzetét.

= §

Siofokt Tankeriilet! Kézpont
8600 Sdfok, Szépvilgyl utca 2.
Telefon: +36 (B4) 795-236 E-mall.




SIOFOKI
TANKERULETI

siofok@kk.gov.hu

Az EMMI rendelet 24, § (1a) bekezdése alapjdn 2 telepule51 onkorményzatok véleményiikrol
a Siofoki Tankeriileti Kézpontot 2022. februsr 15. napjdis tajékoztatiik.

Fentick értelmében kérjilk, hogy véleményiiket a Siéfoki Tankeriileti Kozpont részére
2022. februdr 15. napjdig sziveskedjenek -eljuttatni az alibbi elérhetiségeink

valamelyikére:
- elektronikus uton a renata.toth@kk.gov.hu e-mail cimre

- postai Gton a Si6foki Tankerileti Kézpont cimére: 8600 Sidfok, Szépvoigyi utca 2.
- Ugyfélkapun keresztill az alabbi hivatali kapu cimre: KRID 165450977

A Siofoki Tankeriileti Kozpont a velemeny és egyetértés figyelembevételével kijelolt
kOrzethatarokrol februir utolsé napjdig tajékoztatja a telepiilési onkorményzatokat, az
illetekességi teriiletén miik6do dltaldnos iskoldkat.

Kelt: Siofok, 2021. november 29.

Tisztelettel:

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

Dr. Gruberne Kis - Pal Andrea
tankeriileti { igazgatod

Stofek! Tankerilel: Kdzpont
BE0O Sidfok, Srépvaigyl utca 2.
Telefon: +36 (84} 795-236 E-mail:



Kozségi Onkormanyzat Balatonszentgyorgy

5.sz.

Balatonszentgyirgy Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete
2021.év december hé 2. napjin tartandé rendkiviili nyilvinos ilésére

Targy: Balatonszentgyorgy Kozségi Onkorményzat részére Magyar Falu Program keretében
Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanok fejlesztése - 2021, MFP-OTIK/2021, Szolgalati
lakdas felujitasa, fejlesztése (MFP-OTIK/2021/2), kédszami alprogram  keretében,
Balatonszentgydrgy Berzsenyi utca 107. 584/3 hrsz. alatti szolgalati lakas felajitasi munkaihoz
kiilsé nyiliszdrok beszerzese.

Készitette: Knoll Tldi

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Balatonszentgyorgy Kozségi Onkormanyzat részére Magyar Falu Program keretében
Onkormanyzati tulajdonban lévd ingatlanok fejlesztése - 2021, MFP-OTIK/2021, Szolgalati
lakdas felljitasa, fejlesztése (MFP-OTIK/2021/2), kodszami  alprogram  keretében,
Balatonszentgyorgy Berzsenyi utca 107. 584/3 hrsz. alatti szolgalati lakas felujitasi munkaihoz
kiils6 nyilaszardk beszerzése érdekében, arajanlatokat kértiink.

A beérkezett arajanlatok a kdvetkezdek:

tetdcserép és szigeteld

Ajanlattevd neve Ajanlattevd székhelye, elérhetdsége anyag dija
C:Tle:'SS‘OO Nagykanizsa, E6tvos tér 10. netté 2 445 940 Ft+
Addszam: 245'91242-2-04 660 403 Ft, 27% afa
Rapko Door Kft. Kapcsolattartd: Boa Gabor, iizletvezetd Bsszesen:
JOLA Nagykanizsa helyettes bruttd 3 106 343 Ft

E-mail cim: nagykanizsa@jola.hu
Telefonszam: 0620/400-5041
8360 Keszthely, Csapas u. 3.
Addszam: 27536135-2-20

nettd 2 253463 Ft+

Fészekraké Ablak és Ajto - o: 608 435 Ft, 27% afa=
iy 36/ 83-319-200; 83-511-300 5 861 1898 Ft +
http:www.oknoplast.hu munkadij 572 380 Ft.
Email: feszekrakoablakkft@gmail.com Mindésszesen:
3434278 Ft

<: 8710. Balatonszentgyorgy, Berzsenyi u. 91.
“®: 85/377-010, fax: 85/377-010, e-mail: hivatal@balatonszentgyorgy.hu
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K6zségi Onkormanyzat Balatonszentgyorgy

L nettd 2 826 374,92 +

7400 Kaposvar, jutai ut 75. Ft+763 121 Ft, 27%
TT ABLAK rendszer Kft. Addszam: 25001503-2-14 ifa

Képviseld: Toth Gabor Bsszesen:

Te.: 30/319 4569 brutté 3 589 496 Ft
Czink Gyula, kisaddzo Cim: 8700 marcali, Kossuth Lajos u. 35.
véllalkozo, Addszam: 65009529-1-34

E.v.ny.sz: 65009529 brutté 3 048 000 Ft

Telefon: 30/955 8077

A Birald bizottsag 2021.11.26. i jegyz6konyvében megallapitotta hogy a beszerzesi eljaras
eredményes volt, a legeldnydsebb drajanlatot a Czink Gyula, kisadozo vallalkozé (8700
marcali, Kossuth Lajos u. 35. Adészam: 65009529-1-34) adta bruttdé 3 048 000 Ft értékben.

Hatérozati javaslat:

. Balatonszentgyorgy Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testilete az Onkormdnyzat részére
Magyar Falu Program keretében Onkormdnyzati tulajdonban 1évé ingatlanok fejlesztése -
2021, MFP-OTIK/2021, Szolgdlati lakds feltijitdsa, fejlesztése (MFP-OTIK/2021/2), kodszamii
alprogram keretében, Balatonszentgyirgy Berzsenyi utca 107. 58+4/3 hrsz. alatti szolgalati
lakds felijitdasi munkaihoz a kiilsé nyildszdrokat a beszerzési Birdlo Bizottsdg ajanldsa szerint
a legeldnyisebb drajanlatot ado Czink Gyula, kisadozé vdllalkozo (8700 marcali, Kossuth
Lajos u. 33. Adészam: 65009329-1-34)-tol rendeli meg, arajanlat szerinti brutto 3 048 000 Ft
osszeg ellenértékeként.

A képviselG-testiilet a beruhdzds koltségeit a palydzati kéltségvetés kiadasai terhére biztosilja,
a szer=Gdés megkotésére a polgdarmestert felhatalmazza.”

Balatonszentgyorgy, 2021.12.02.

Farkas Laszlo Nandor

polgarmester

X: 8710. Balatonszentgyérgy, Berzsenyi u, 91.
T 85/377-010, fax: 85/377-010, e-mail: hivatal@balatonszentgyorgy.hu



Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszentgyorgy

6.5z,
Eldterjesztés Balatonszentgybrgy Kozség Onkorminyzat Képvisels-testiiletének

2021.évdecember hé 2. napjin tartandé rendkiviili nyilvinos iilésére

Targy: temetdk - kerités épitése

Készitette: Knoll [I1di

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A /2021.(X1.5.) kt. hatdrozat szerint arajanlatokat kértiink az ipari stilust keritések készitésére a
Helyi Piac és a Onkormdnyzati Hivatali épdilet ingatlanai kapcsan.

A beérkezett arajanlatok a mellékelt tiblazat szerint érkeztek:

A Biralo bizottsag 2021.12.01. i jegyz6konyvében megallapitotia hogy a beszerzési eljaras
eredményes volt, a legeldnydsebb drajanlatot a Somogyjadi Ballér Kft. (7443 Somogyjad
Berkenye utca 6. Kapcsolattartd: Ballér Rébert - ballerrobi@gmail.com) adta egységenkénti

bontasban. Javasoljuk az ajanlat elfogadasat, a munka megrendelését.

Hatarozati javaslat:

. Balatonszentgyirgy Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a Balatonszentgyorgyi Helyi
Piac, és Onkormdnyzati Hivatali épiilet ingatlanain, az ipari keritések épitési munkdlatainak
elkészitésével a beszerzési Biralo Bizottsdg ajanldsa szerint a legelonyisebb drajaniatot ado

Somogyjadi Ballér Kft. (7443 Somogyjdad Berkenye utca 6. Kapesolattartd: Ballér Robert -
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Kézségi Onkormanyzat Balatonszentgyorgy

ballerrobi@gmail.com))-t bizza meg, drajanlat szerinti egységdrak szerinti végsd felméréskor
pontositott osszeg ellenériékeként.
A képviseli-testitlet a bernhdzds kiltségeit 2021-2022 évi koltségvetés terhére biztositja, a

vallalkozoi szerzddés meghkitésére a polgdrmestert felhatalmazza."

Hataridé: azonnali
Felel6s: Farkas Laszl6 Nandor polgarmester

Balatonszentgydrgy, 2021. 12. 01.

Farkas Laszlo Nandor

polgarmester
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