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|. Bevezetés

Az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovdbbiakban: Aht.),
valamint a koltségvetési szervek belso ellenorzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfelel6en a helyi 6nkormanyzatok és az altaluk
iranyitott koltségvetési szervek, mint a kozpénzek felhasznalasaban résztvevo
koltségvetési szervezetek kotelesek belsé ellenérzési rendszert miikodtetni. A4 belsd
ellendrzés kialakitdasarol, megfelelé miikidtetésérdl a koltségvetési szerv vezetbje
koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelve végzi. Az irdnyitoszerv belsé ellendrzést
végezhet az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervnél,

A bels6é kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a Kozos
Onkormanyzati Hivatal és a Kozos Hivatalt létrehozo Onkormanyzat
tekintetében a Jegyzd, a koltségvetési szervek miikddtetése tekintetében az
Intézményvezetok a felelosek az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani  utmutatok figyelembevételével. Az onkormanyzat hivatala
tekintetében a Jegyzé a felelés a belsé kontrollrendszer létrehozasaért,
mitkodtetéséért és fejlesztéséért

A Jegyz6, illetve az Intézményvezetdk kotelesek kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését biztosito rendszert, mely
az operativ tevékenységek keretében megvalésuldo folyamatos €s eseti nyomon
kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektol fliggetleniil miikodd belséd
ellendérzésbdl all.

A belso kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében Kkialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kévetkez6 célok:

a) a mikodés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabélyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolési kotelezettségeket teljesitsék, €s

¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszeri
hasznalattol, megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a
célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezd célok:

d) a mikodés ¢és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszerlien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

e) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

f) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i
hasznélattol.



A belsé kontrollrendszer szerves részeként miikodo belsé ellendrzési tevékenység
ellatasarol a Tarnamérai Kozés Onkormanyzati Hivatal és az azt létrehozo
onkormanyzatok esetében, valamint az 6nkormanyzatok feliigyelete ala tartozo
intézményeknél polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsé ellendr utjan
gondoskodnak.

A kiilsé szolgaltatoként alkalmazott belsd ellendér bizonyossagot ado €s tanacsado
tevékenységet €s tanacsadé tevékenységet végez.

A bizonyossagot ado szolgaltatdasok soran a belsd ellendrok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellen6rzés egyéb targyéara vonatkozodan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban
a megbizo6 konkrét felkérése alapjan ny(jtanak. A tandcsaddi feladat jellege €s hatokore
a megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység
soran a belsé ellenérnek meg kell briznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi
felelsséget.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellenérzés keretében a belsd
szabalyzatok jogszabalyoknak valé megfelelését, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
szerinti tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat
és javaslatokat fogalmaz meg a Jegyz0 és az Intézményvezetdk, valamint a
koltségvetési szervek dolgozdi részére. A belsd ellenér ellenérzési és tanacsadoi
tevékenységen Kkiviili tevékenységekbe nem vonhato be.

A tevékenység végzésének alapvetd szabalyait jelen belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza. A belsé ellendrzési kézikonyvet a polgari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellenér készitette el a Nemzetgazdasagi Minisztérium,
Allamhaztartasi Szabalyozasi Féosztaly, Allamhaztartasi Belsé Kontrollok
Osztilya altal kiadott belso kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
modszertani itmutatok eléirasai alapjan, de a megbizé dnkormanyzati hivatal és
szerveinek szervezeti felépitése a szervezetek célkitiizései és a célkitiizések
megvalositasat célzo folyamatok kockazatainak a figyelembe vételével. A belsé
ellenérzési kézikonyv a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkozi
Norméival (IIA Normak) és a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardokkal Osszhangban késziilt el. A belsé ellendrzési kézikonyvet a Jegyzo
hagyja jova, az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek
egyetértésének kikérése mellett. A belsé ellenérzési kézikonyvet legalabb kett6
évenként feliil kell vizsgalni. A koltségvetési szervek egyetértésiiket a kézikonyv
alairasaval fejezik ki.



A bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasa kizardlag szakmai szempontok alapjan a
bels6 ellendrzési alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi é€s hazai
belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen torténhet.

A bels6 ellendrzési vezetd Kkijelolése a polgari jogi szerzédésben torténik. A
szerz6désben olyan személy jelolhetd ki bels6 ellendrzési vezetdnek, aki rendelkezik az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott regisztracidos szammal, €s legalabb 5
éves szakmai gyakorlattal rendelkezik. A bels6 ellenérzési vezetd tovabbi ellendroket
vonhat be kapacitas kiegészités céljabol az ellendrzésekbe, a bevont ellenéroknek
szintén rendelkeznie kell az Allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott regisztracios
szammal Kivételt képez, ez aldl amennyiben a belsd ellendrzési vezetd a vizsgalt
teriilethez specialis szakértelemmel rendelkezé személy bevonasat latja indokoltnak,
regisztracidoval nem rendelkezd szakember is bevonhat6 az ellendrzésbe.

A belsé ellenérzési kézikonyv a Tarnamérai Kozos Onkormanyzati Hivatal és az azt
létrehozo 6nkormanyzatokra, valamint az 6nkormanyzatok feliigyelete ala tartozo
koltségvetési intézmények belsé ellendrzésére terjed ki, amelynek hatalya érvényes
a kézikonyv jévahagyasanak idépontjatol.

A bels6 ellendrzés az ellendrzéseket a belsé ellendrzési vezeto altal készitett kockazatelemzés
alapjan javasolt, a Képvisel§-testiilet altal elfogadott éves ellendrzési terv alapjan végzi.

A belsé ellenérzés célja, feladata

Belsd ellendrzés: figgetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi ¢és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsé ellenérzési standardok alapjan a bels6 ellendrzés az alabbi 1ényeges
ismérvekkel rendelkezik:

= A bels6 ellenérzés egy, az ellenérzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsdgaban
belsd, bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatdsagi jellegii tevékenység.

» A belsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikodik.

= A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv
belso6 kontrollrendszerének folyamatait.

» A Bels6é Ellenérzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkézi Normdinak (IIA
Normaknak) és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak
megfeleléen a belso ellendrzés kétfajta szolgaltatast ny(jt:

» bizonyossagot ad6 tevékenység €s

= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsd ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, milveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellenérzés egy€b targyara vonatkozoan.



A bizonyossagot adé szolgaltatas belsé ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belsd
cllendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa sordn tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja;

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban
a megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoéi feladat jellege ¢és hatokore
a megbizoval torténé megallapodas eredménye. A tanacsadé tevékenység soran a bels6
ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, és nem vallalhat at vezet6i felel6sséget.

A tandcsadé tevékenység a koltségvetési szerv vezetSje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd
ellen6rzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor kdzosen irdsban vagy
széban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara véllalnd a bels6 ellendr;

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél tevékenységet folytato
bels ellenérok a mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak
mentén végezzék tevékenységiiket. A belsé ellenorzési kézikonyv 1 példanya
jovahagyasat kovetéen a Tarnamérai Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési
szabalyzata szerint iktatasra keriil, 1 példdnya a kiilsé szolgaltatohoz keriil. Az
ellenérzési feladatokban kozremiikodo -kiilsé szolgaltato altal kijelolt — ellendrok
kézikonyvhoz valo hozzaférését a kiilsé szolgaltato biztositja.
A belsé ellenérzési kézikonyvet legalabb ketté évenként feliil kell vizsgalni. Kett6
évnél gyakoribb feliilvizsgalatra akkor keriil sor, ha azt a jogszabalyok kotelezové
teszik. Az ellenérzési kézikonyv kisebb mértékii modositasara (ketté éven beliil)
fiiggelékben torténé kiegészitéssel vagy pontositassal keriilhet sor.

A belsé ellenbrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado6 és a tanacsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzesi
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetéset;
inditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalma-
zando eljarast.



ll. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellenérzési alapszabaly

A BKkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado
és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése €rdekében
a belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi ¢és belsd kontrollrendszerének
credményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok:

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsd
szabalyzatok alapjan, a bels6 ellendrzési vezeto altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott jelen bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellenérzési vezetd €s a belso ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhéztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai
kédex figyelembevételével végzik.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyt €s
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomdasara jutott
jelentds kockazati kitettségrol, eseményr6l, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tdjékoztatja.

A belsd ellenérzési vezetd az oOnalléan miikodé koltségvetési szerveknél végzett
ellendrzésekrol késziilt lezart jelentések egy példanyat megkiildi a Jegyzonek is. Ebben
az esetben az ellen6rzés az ellenOrzést kér6 szervezet fiiggvényében lehet belsd
ellen6rzés, (ez esetben a koltségvetési szerv kérte sajat szervezetének az ellendrzését) ,
vagy feliigyeleti jogkorben lefolytatott ellendrzés is (ez esetben a feliigyeleti szerv kérte
az ellendrzést). Az ellenérzés jellegét az ellendrzés tervben mindig jelezni kell.
Amennyiben az ellen6rzési terv nem tartalmazza, hogy feltigyeleti ellendrzésként vagy
belsé ellendrzésként kell-e kezelni az 6nallo mikodésii koltségvetési szerv ellendrzését,
azt minden esetben belsé ellenérzésként kell kezelni.

Az Onkormanyzati t6bbségi tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasdgok tulajdonosi
ellendrzését is lehet tervezni az ellendérzési tervben. Az ilyen ellendrzésekrdl  szo6lo
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jelentést a gazdasdgi tarsasag vezet6jének és a jegyz6nek, valamint a polgarmesternck
is meg kell kiildeni.

A) Bizonyossagot adé tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat €s a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsésorban

elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az  informdcidaramiast €s
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

az ellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti. A
nyomon kovetés torténhet helyszini ellenérzéssel, dokumentum bekéréssel, vagy
nyilatkozat bekéréssel.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal
kialakitott, miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-¢ az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkitizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
integralt kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a
szervezet kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen
kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa
megfelel az elvardsoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek
mérséklésére és folyamatos korszerisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és
a vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

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

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozdtti informacidaramlas,
kommunikacio és egyiittmikodés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitasi- €s operativ mlikodésre vonatkoz6 adatok, informaciok
és beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfelelé idoben rendelkezésre
allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekr6l és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogat6 informaciokhoz jutnak, amely altal a



kiillénb6z6 szintl szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhet6, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

B) Tanacsadoi tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetoit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység
keretében ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a
jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is
ellathatok, ha azok megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozé
eléirasoknak.

A belsd ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés Kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetoje
gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsé
ellenorzést végzo6 személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a koltségvetési
szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektol
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsd ellendrzés
fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenérok a belso ellenérzési
vezet6 alarendeltségébe tartoznak.

Funkcionalis fiiggetlensée

kiilonb6z6é szintli szervezeti célok megvalésitasanak folyamata figyelemmel
kisérhet6, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetéje koteles biztositani a
belsé ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet
semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel €s nem lehet az ellendrzoit
tevékenységért felel6s. A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabdlyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tanacsadas,
véleményezeEs jelleggel torténhet. A bels6 ellenér bizonyossagot add ellendrzési €s a
nemzetkdzi, valamint az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belséd
ellendrzési standardokkal ©sszhangban 1évé tanidcsadé tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.



Osszeférhetetlenség

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

Az bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellendrzési vezeto feladata

A belsé ellendrzési vezetd feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

a) annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo
tevékenységek megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljenek;

b) a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;,

c) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén
képviseld-testiilet - jovdhagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

d) abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

e) az ellendrzések dsszehangoldsa;

f) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyandja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa ¢s
javaslattétel a megfelel eljardsok meginditasara;

g) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

h) A szervezetnél miikodé f6bb funkciok, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve Kiterjesztésével kapcsolatos kockézatok értékelése;

i) A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatisa a belsé
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

j) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellenbrzés a szervezet
miikddését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

k) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés Bkr.
48. §-49. §-aban foglaltak szerinti osszedllitasa és megkiildése

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




A belsé ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belso ellendrzési képességeket az
1. szamii iratminta tartalmazza, az alabbi fobb jellemzok koré csoportositva:

= szakmai végzettség és ismeretek,

» kommunikacios képességek (szobeli, irdsbeli),

= 3ltalanos ellendrzési szaktudas (informacidgylijtés, problémamegoldas,
végrehajtas, valtozasok eldsegitése),

= gspecialis ellenérzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai
ismeretek, kdzbeszerzési ismeretek),

» vezetbi kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezeés, koordinalas, komplex
latasmaod, kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodas, stb.),
illetve

. a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzés, belsd ellendri
képességek, kapcsolatépités és menedzsment).

Belso ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIII. 3.) NGM
rendelet 7. §-aban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

a koltségvetési szervnél a belso ellenérok harom csoportba sorolhatok:
= bels6 ellendrzési vezeto,
» vizsgélatvezetd,
* belso ellendr.

Ha egy szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellendrzési tevékenységet, az egyes
kategoridk és a hozzajuk kapcsolodo felelosség, feladat egy £6 kezében is
Osszpontosulhatnak.

A felel6sség- és feladatmegosztast a teljes belso ellendrzési munkdéra ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészités€ig. A hataskor-
matrix kialakitdsdhoz nyujt segitséget a 2. szdmu melléklet, azzal, hogy nem minden
esetben vesz részt az ellenbérzésekben vizsgalatvezetd és ellendr sem, az esetek egy
jelentds részében csak az ellendrzési vezetd végzi az ellendrzéseket, ekkor mindharom
beosztas végrehajtoja és jovahagyoja a belso ellendrzési vezetd egy személyben.

A Kkiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgéltatoi megallapodast kell kotni,
mely megallapoddsok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet attol
fiiggben, hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet
maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:
= akiilsé szolgaltato a vonatkozo hazai és nemzetkzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai norméak szerint latja el ellendérzési
feladatait;
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= a kiilsd szolgaltatd az adott megbizo szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai bels6
ellenérzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

» ateljesitend szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat €s hatokorét);

» az alvallalkozo bevondsara vonatkozo megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbiz6 elézetesen
egyetért);

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

= az irAnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

* a megfeleld nyilvantartisokhoz ¢és fizikai eszkdzokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

= amegbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra
vonatkozo6 eloirasokat;

» atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas maodjat;

* az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiils6 szolgaltato
rendelkezésére  bocsatott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az
informacidk atadasara és felhasznalasara vonatkoz6 eloirdsokat;

= akiilsd szolgaltato altal készitett ellenbrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

» a7 elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

» adijazas mértékét és litemezéset.

A kiilsé szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat, a kapcsolddd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A
belsé ellenérokre vonatkozé etikai kodex™ elbirasait és meg kell felelnie az adott
szervezet belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kdoltségvetési
szerv kellé alapossaggal jarjon el a kiils§ szolgaltaté bevondsakor, a végrehajtando
feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatoval
szerzddjon, aki regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koliségvetési szerv
vezetbje vagy a belsd ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatdé munkajat szandékozik
igénybe venni, a megallapodas megkdtése elétt meg kell vizsgalni, €s értékelni kell a
kiilsé szolgaltatd kompetencigjat, fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd
feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:

« a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat €s egy€b ismeretek

rendelkezésre allasa;
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e akiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

o akilsé szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

¢ akiils6 szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt te-
vékenységgel;

o akiils szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évé szolgalta-
tasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet vé-
gezni kivand személy regisztralt bels6 ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdé-
sében foglaltak fennallasa esetén, ha a kiilsd szolgaltaté bevonéasanak indoka olyan spe-
cialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége €s szakmai ta-
pasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma,
szakteriilet ismerete is.

Ha a kiils szolgaltatd bevonasaval megvalositandd belsd ellendrzési tevékenység a
kiils6 szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetdnek a kiilsé
szolgaltatd bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez
sziikséges hataridoket és a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell
megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsé
szolgaltatd szerzddésébe is bele kell foglalni.

A Kkiils6 szolgaltatd munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsd ellendrzési vezetdnek
vagy — ha a belsO ellen6rzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a
koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

I1I. A belso ellen6rzési tevékenység értékelése

A bels6 ellendrzési tevékenységet évente egyszer a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnic kell. Az értékelést a .... iratminta alapjan kell elvégeznie, legkésébb az
ellendrzési beszamold leadasat 15 nappal megel6zden. Az értékeld lapot meg kell
kiildeni a Kkiilsé szolgaltatd belsé ellendrnek ¢és a Jegyzének. Az ellendrzési
beszamoloban szamot kell adni a koltségvetési szerv vezetdjének értékelésérol.

A megfelel6en kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belso ellendrzés €s a
belsd ellendrok hatékonysagarol €s eredményességérol.
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A vonatkozo jogszabalyi eldiras alapjan a belsé ellendrzési vezetd feleléssége, hogy
évente minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsd
ellendrzési vezetd szitkségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet Onértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd
ellendrzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd
felhasznalhatia a koltségvetési szervek vezet6itol érkezd — visszajelzéseket €s
véleményeket, ¢s az éves értékelést.

Kiilso értékeléseket tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kiviili
képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal.
A bels6 ellendrzési vezetd donthet Gigy, hogy a kiilsé mindségértékelést az in. fiiggetlen
kiilsé jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb
jellemz6i az alabbiak:

- atfogo és részletesen dokumentalt Snértékelési folyamat;

- egy képzett mindségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

- gazdasagos id6- és eréforras-szikséglet.
A fluggetlen jovahagyassal végzett nértékelés tovabbi lehetdséget jelent az 1312 szamu
IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb bels6 ellendrzési kapacitassal rendelkezd
szervezeteknél.

IV.A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Az ellendérzési munka megtervezéséhez a kiilsd szolgaltatd belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az Aallamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet €s ¢€ves
ellendrzési tervet készit, Az éves ellendrzési tervet targyévet megel6z6 november 30-ig
kell megkiildeni a Jegyzonek, aki gondoskodik az ellen6rzési terv Képvisel6-testiilet elé
terjesztésérol.

2)A stratégiai terv:

e hosszui tivra hatdrozza meg a belso ellendrzés céljat, valamint tevékenységének
¢s fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellen6rzés céljanak megvalositdsat ne a meglévo felté-
telek korlatozzék, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez
sziikséges feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre 4116 informaciok rendszerezése €s a kockéazatelemzés révén le-
hetévé valik az eréforrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendr-
z¢ési célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzdjarul a bels6 ellenérzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e astratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak

jobb meggértését a koltségvetési szerv szamara;
a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.
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Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hossz tavia célokat is kijelold szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsd ellen6rzésnek 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 ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara
lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tava szervezeti célokat. A
szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a belsd ellendrzés szamara, hogy
hosszi tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellen6rzés fejlesztésének iranyara,
prioritasaira vonatkoz6 Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban szervezet hosszl tavu céljaival, stratégiai tervet
készit, amely meghatarozza a belsd ellenbrzés iranyait ¢és stulypontjait, a feladat
ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsd ellendrzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell
meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd késziti el €s a koltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi
korét, sajatossagait €s célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai ellenOrzési terv készitése soran - Gsszhangban a szervezet hosszu tava
céljaival - meghatarozza a belsé ecllendrzésre vonatkozod stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd 6t évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;
c) a kockazati tényezoket €s értékelésiiket;

d) a bels6 ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er6forrasok felmérését els6sorban a 1étszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
f)az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasokat €s az ellendrzési gya-
korisagot.
A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet mitkodését €s kockaza-
tait. Ilyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, j feladatok megjelenése a szervezetnél, 1
elsdé szamu vezetd érkezése stb.

3) A tervezés elokészitése :
A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elokészitd
1épésecket, valamint magét a kockéazatelemzést is.
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A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belso ellendrzés:

» elemzi a kiils6 és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa
az ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

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

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitisaért,
miikodtetésért felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat €s a vezetokkel
egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott —
fontossagarol;

* megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsd ellen6rzéstol;

" a vezetokkel kozosen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

Az altalanos felmérés részeként a Kkoltségvetési szerv Kkiilsé és belso
kontrollkornyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés
osszegyljti és elemzi a szervezet miikodési kornyezetében €s folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozodan rendelkezésre allé informaciokat is.

Altalanos felmérés
A kirnyezet viltozdsdnak elsddleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi véaltozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszi tava
feladattervének valtozasa;
= belsd szervezeti valtozasok;
" belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejld kockazatok azonositasa
szempontjabol kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy
osszegylijtson minden informaciot a koltségvetési szerv vezetdségetdl, egyes szervezeti
egységeitdl.

Az audit univerzum meghatarozasa

Ha rendelkezésre all a folyamatlista €s kijelslésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt
kell figyelembe venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak
megfeleldségét és teljes koriiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak
megfelelden atalakithatja, ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellendrzési terv
kialakitasat jobban szolgélja a folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket,
projektek kiemelhet, hogy a szervezeti célkitiizéseket minél jobban leképezze az audit
univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tdrtént meg, akkor a belsd ellendrzésnek
kell az audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellendérzés a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mikodési folyamataira koncentral. A
folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek
érdekében miikodnek. Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a
szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
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személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen felelosek az adott folyamat
végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl.
1-5-ig terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozdsen kell
elvégezni. A vezet6k bevonasa torténhet vezet6i interjik, munkamegbeszélések kereté-
ben, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiil-
désével is. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak
azonositdsaban, megértésében.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista ké-
sziil (1d. 4. szdmu iratminta).

4. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv é€s az éves ellendrzési
terv megalapozasa, annak érdekében, hogy a bels6 ellendrzés arra a teriiletekre
fokuszalja a kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszerrel,
a bels6 ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben
azonositott kockazatokat. A bels6 ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben
azonositott kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének
megfelelen atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal
azonositott kockazatokbol kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizend6
teriileteket, témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési
tervekre es6 ellendrzési teriileteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti
célkitiizésekhez val6 viszonyuk alapjan. A bels6 ellenérzésnek lehet6leg azt a teriiletet
kell kivalasztani ellen6rzésre, amely teriileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet
hatékonyabb miik6dését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikodo integralt kockéazatkezelési rend-
szer, akkor a bels ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de
ez nem azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja,
hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentélja a szervezet folyamataiban €s
fobb szervezeti egységeinél 1étezé kockazatokat, annak érdekében, hogy az ¢ves ellen-
6rzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé
ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb in-
formaciot a bels6 ellenérzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.
A kockazatelemzéshez hasznalhat6 ellen6rzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 32.
szamu iratminta

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsO ellendrzési fokusz a belsd ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének
azon kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsdsorban mely
terliletekre kell irdnyitania er6forrasait.

A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd
ellendrzésre vonatkozd specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.
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A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen kérdés-
koroket, feladatokat illetden szamitanak a bels ellendrzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsadd tevékenységere.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések ¢s egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellenérzésnek és a szervezeti vezetdknek kozosen kell kiala-
kitania. A belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az
ellenérok a kockéazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatai-
nak ellatasa érdekében koncentralni fog. (5. szam iratminta: Bels6 ellendrzési fokusz)
A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellenérzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatast nyujt a
6. szamu iratminta.

A folyamatokban rejld f6bb kockazatok azonositasanak elsé Iépéseként a belsd ellenér-
zésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsd sza-
balyzatok megismerését kovetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folya-
matba bevont kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell
tartani. Ehhez nyuijt segitséget a kockazatfelmérési kérd6iv mintaja a folyamatgazdak-
hoz (7. szdmu iratminta).

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra €s
értelmezésre keriilt, szilkséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsd ellenbrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikodési folyamatok belsd ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentdsege
magas, kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
» a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés el-
érése szempontjabol).

A f6- és alfolyamatok belsé ellendrzési fékuszhoz viszonyitott relativ fontossagénak elemzéseét
a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszer(i elkésziteni.

Kockazatok, kockazati tényez&k azonositasa, elemzése
A belsé ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé kockazatokat, a belsé ellen-
6rzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva felul birdlhatja a folyamatgazddk &ltal meg-
hatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét. Kockazatelemzési kérdgiv (7. szamu iratminta)
Minden kockazatnak két Iényeges jellemzdje van:

» A bekovetkezésének valdszinidsége,
" A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befo-

lyas).
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A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes koc-
kazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkoze (7. szdmu iratminta). A KKM-nek az elfo-
gadott kockazati tiiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében
a KKM-et a belsé ellendrzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt,
melyek a kovetkezok lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt €s alacsony hatas. Minden
egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockazati
toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz valo
viszonyulasanak, mind a kockazati tényez6 alapjaul szolgalé célkitiizés fontossaganak
megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat bekovetkezési valdszinliségének
megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM haszna-
lataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogé elemzéséhez a hatasokra és
a valdsziniliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

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

= akockazati tényez6 bekovetkezési valdsziniisége (mely lehet magas, jelent0s,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

. a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, je-
lentés, mérsékelt és alacsony; vagy szamszerti értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mér-
sékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

| |

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

Ezutan a bels6 ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a folya-
matokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogd besoro-
last ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a bels ellenérzésnek Ossze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockéazatelemzését (9. szamt iratminta a folyamatok kockazatarol
és a kontrollpontok azonositasarél) a miik6dési folyamatok jelentbsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentdségének és a belsd
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

® az adott folyamat mennyire kockéazatos.

Ebbol a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz segitséget nyujthat a 10. szamu irat-
minta (Kockazatelemzés dsszesitése).

A kockézatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az in. kockazati térképet a
11. szam iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthe-
téen bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végs6 kocka-
zati besorolasanak megfelelden.

5.Eves ellenérzési terv (és osszefoglalé éves ellendrzési terv)

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockéazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellen6rzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd id6szakot;

e) a rendelkezésre 4llo és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat,

/) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezEsét;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

[) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitést;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

[) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezeto-
jének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsd ellenbrzési
vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet

(6) Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi on-
kormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenérzését az iranyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, a bels6 ellen6rzést ellatod szervnek a tervezés soran elkiiloni-
tetten kell terveznie az irdnyito szervként, illetve a koltségvetési szerv bels6 ellendre-
ként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket bels6 ellendr-
ként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az ennek eredményeként
elkészitett stratégiai €s éves ellendrzési tervét az iranyitott koltségvetési szerv vezeto-
jének kell jévahagynia.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt timogatast a .13. szam iratminta

Az éves ellenOrzési terv modositasa
Helyi 6nkormanyzat esetében a belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet
egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.

Az éves ellen6rzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az

ellendrzés/tanacsadas elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét
esetre jellemzd, hogy vagy a koltségvetési szerv vezetbjének javaslata vagy a belso

-19-



ellen6rzési vezetd kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag elkertiilése) alapjan
keriil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatdé meg eldre,
de a tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor
sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron ki-
viili ellen6rzésekre tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett
vagy rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az 0j feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositéasa:

» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

» az ellen6rzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékido, vagy mas ellendrzésekrol torténd
atcsoportositassal megoldhato;

= az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;

* az ellen6rzend6 idészak kibovitése valt szitkségesse.

A startégiai ellendrzési terv €s / vagy az éves ellenérzési terv modositasat az €ves
ellendrzési beszamoloban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

A Bkr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado tevékenység
végrehajtasara vonatkozo eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra
terjednek ki:

» az ellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;

» a megbizolevél elkészitése, értesitések;

» az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

* nyitd megbeszélés, kommunikacio az ellendrzdttel;

» helyszini ellenorzés menete;

» az ellendrzési dokumentumokra vonatkozd kdvetelmények (vizsgalati
program, munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez
kapcsolodo dokumentum);

*  belsd ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;

* az cllen6rzés mindségbiztositasa;

» az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése;

» a7z ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
feltarasa esetén alkalmazando eljaras;

a belso ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

1.Adminisztrativ felkésziilés
A bels6 ellendrzési vezetd (kiilsé szolgaltato) megbizolevelét a Jegyzd vagy a
koltségvetési szerv vezetdje irja ala.
Amennyiben belsé ellendr vagy vizsgalatvezet is részt vesz az ellendrzésben az 0
megbizolevelét a belsd ellendrzési vezetd (kiilsé szolgaltatd ) irja ala.

A megbizodlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak
vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezEset,

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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;
/) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

(Megbizdlevél 15. sz. iratminta)

A megbizélevéllel ecgyidejiileg a belsdé ellenérok  objektivitasuknak
megnyilvanulasaként sszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy
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lehetséges példajat a 16. szama iratminta mutatja be. Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot egész évre is tehetnek az ellendrzésben résztvevok, ha az adott évben
ellendrzéssel érintett minden  koltségvetési szerv tekintetében fennall az
Osszeférhetetlenség.

Az ellenérzés megkezdésérdl telefonon értesiteni kell az ellenérzott szerv vagy
szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd
tajékoztatdst ad az ellenérzés céljarol és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellen6rzés varhato iddtartamarol.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban
vagy irasban be kell jelenteni az ellendérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd t4jékoztatast ad az
ellenérzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamardl.

Az ellendrzés megkezdésérdl és a  helyszini ellendrzés megkezdésérol
Osszevont €rtesitést is lehet tenni.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok
alapjan - meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes
bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzesi vezeté dont.

A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az
Ot helyettesitd személynek.

Ha a koltségvetési szerv belso ellenérzését az iranyitd szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv
vezetdjét kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyit6 szerv
belsé ellendre az iranyitott szerv bels6 ellendreként jar el.

Az értesitdlevél mintaja az ellen6rzés megkezdésérol a 17. szaml iratmintdban
talalhato.

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

A bels6 ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd
(napok) elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartdsban az
id6sziikséglet nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatarozzdk az adott
ellendrzéshez  felhaszndlt munkaidét. Az ellendrzés  iddsziikségletének
megallapitasa Ggy torténik, hogy ketté helyszini ellenérzési nap utdan 1 tovabbi
ellendrzési nap Keriil felszamolasra az el6zetes adminisztrativ feladatok és a jelentés
iras iddigényére.

2. Az ellenorzési program elkészitésének menete

A vizsgalatvezetd megvizsgilja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek

forrésai elsosorban a kovetkezok lehetnek:
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» vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és tmutatok;
= szervezeti és milkodési szabalyzat, tigyrend;
» mikodési kézikonyvek €s eljarasrendek;
» akockézatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vo-
natkozéasaban azonositott kockazatok;
» ellendrzési nyomvonalak;
» szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavia feladattervek;
»  munkakori leirasok;
« az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelé-
sek;
= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;
. kiilsé ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamve-
v8sz&k, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési
Hivatal, az Europai Tamogatasokat Auditalo Foéigazgatosag, a Magyar Allamkincs-
tar, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellen-
Orzések).

= Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellenérzési  célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag
megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzes
soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

= Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatirozza meg, hogy
az ellenérzés mit foglaljon magéaba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre
iranyuljon az ellendrzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a
hattér-informéciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenbrzés
targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot,
nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenyscéghez
kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak meghatérozasa akkor megfeleld, ha
biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleléségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddan
megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

= Az ellendrizendé idoszak véglegesitése
Az ellenbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott
ellenérzés mekkora idészakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos

bizonyossagot adé tevékenység. Az ellendrizendé idészak meghatarozasa soran
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figyelemmel kell lenni az adott ellen6rizend6 folyamat, tevékenység azonositott
kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora
id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendé idészak
meghatarozdsa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd
id6szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb ellenérzési eréforrast is igényelhet.
Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idoszak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az
ellen6rzott  intézménynél az  ellenérzéssel feldlelt idészakok lehetdleg
,hézagmentesek™ legyenck, és feleslegesen ne fedjék egymast.

= Az eré6forrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves cllendrzési tervben az adott
cllen6rzéshez hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét
ellendérzési célokat, az ellendrzés targyat és az ellendérizend$ iddszakot, igy
megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges eroforrasok elegendbek-e a
meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenbrzésben résztvevo ellendrok szdmanak,
valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végs6 meghatarozasa
soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kercteket és az
ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

= Az ellenérzés moédszereinek meghatarozasa

Az ellen6rzési modszerek az ellen6rzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott
vizsgalati technikék, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitiizéseinek, targyanak,
tipusdnak, tovabba a rendelkezésre all6 er6forrasoknak megfeleléen keriilnek
kivalasztasra. Az ellenérzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy
egyes ellenérzési modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek,
mig mas ellendrzési moddszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfogd
elemzésére alkalmasak. Az ellen6rzési program Osszeéllitasa soran figyelembe kell
venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges
alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és
mértékét, beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pon-
tok vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni
(szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.
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Ha a vizsgalatvezetd a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatdsat, azaz Osszegyljtdtte a rendelkezésre all6 hattér informaciokat,
meghatarozta az ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot,
tovabba meghatarozta a sziikséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit,
akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellendrzési programban. Az
ellenérzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsd
ellen6rzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja a 14. szami iratmintaban
talalhato.

3. Az ellenorzés lefolytatasa
A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott
folyamat kockézatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes
elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Gtjan, elsésorban
az ellen6rzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcesolodd dokumentaciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési
programban meghatérozott ellendrzési modszerek alkalmazaséaval kell
végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat az ellenér - a
rendelkezésére all6 eszkdzokkel - kiteles vizsgalni.
A belsé ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhato ellendrzési listat a 35. szdmu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

» a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megériése a folya-
matgazdakkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

» akockazatok és azokhoz kapcsolddo kontrollok részletes, alapos megisme-
rése, megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi koc-
kazatok felmérése;

= a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzese az
ellendrzési megallapitisok levonasa érdekében;

»  az ellendérzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa €s értesi-
tésiik az ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

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

» ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem
vizsgaltak (az el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenck ennek megitélése-
ben);

* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
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» folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatisa sordn észlelt hia-
nyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovet-
keztetések és javitd szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

» megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére €s értékelésé
re kell alapoznia.

A nyité megbeszElést lehet tartani, de amennyiben az ellendrzésre torténd
bejelentkezés soran megjelolésre keriiltek ellenérizendd dokumentumok az
ellenérzés elsé napjan a nyité megbeszélést kvetden elkezdhetd az ellendrzés is.
A nyité megbeszélésnek a  fobb céljai a kévetkezok:
» amegbizodlevelek bemutatasa az ellenOrzott szerv/szervezeti egység vezeto-
jének;
» tajékoztatas az ellenérzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd ido-
szakroél €s az cllenOrzés modszereirdl;
» az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
» az cllendrzott szervezetnél elvégzendo ellenérzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyitd megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos
kommunikaciot kell kialakitani az ellenérzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:
* legyen egylittmikodo;
» fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
» tajékoztassa a vezetOséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
» targyalja meg a megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat az ellen-
Orzott szervezettel a bels6 ellendrzési jelentéstervezet megirasa elott.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése Bkr. 38. rogzitett esetekben lehet-
séges.

A belso ellen6rzési vezetd az ellenérzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén

arrdl irasban tajékoztatja az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojét,
melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitisaval egyuttal
felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarél vagy felfiiggesztésérol a
belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban tijékoztatja az ellendrzési tervét
jovahagyo vezetot.
A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo aka-
daly elharulasatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idOpontjarél a
belsd ellendérzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irasban értesiti az ellen-
Orzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojét.
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Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazandé eljaras:

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetdnek;

-a belsb ellendrzési vezetd feladata ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetSjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

-az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditisara okot ad6é cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetOjének jegyzOkonyv alapjan

- az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel,
az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikdnyvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritdst sérto
eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésénck altalanos célja, hogy a
kiilonbozd  jogszabalyokban é€s szabalyzatokban meghatérozott eldirasok
sériilésének, megszegésének megelézéséhez, megakadalyozasihoz hozzdjaruljon,
illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitisa, hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelds azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfeleléségének €s
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritdst sértd
események bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon
tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti
integritast sértd események eldforduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozasa
olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdséget,
illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast
sértd eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek
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bels6 ellendreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcio
clkdvetésére utald jelekre. A szervezet belso ellendrei megfeleld ismeretekkel kell,
hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd események jeleinek
felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld mikodésének és
hatékonysaganak vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sértd események
kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy az elobb emlitett hatékonysag
milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai
eléréséhez ¢és rendszerei megfeleld mikodtetéséhez sziikséges lehetséges
kockazattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozésa érdekében
a legfontosabb teendd a hatékony €s eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és
milkddtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellenér vizsgalata soran olyan silyos hidnyossdg gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockéazat bekovetkezése
valdsziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznic kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta
keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez
utébbindl nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig. Stlyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belso ellendroknek
célszerli azonnal jegyzOkonyvet felvennie (23. szamu iratminta).

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény
altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség
alol a karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A Kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIL
torvény rendelkezései (els6sorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az
iranyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykodnyvérdl
sz016 2012. évi I. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi
CXCIX. térvény (Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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Ellenérzési munkalapok

A belsé ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzdéen
kétfélék lehetnek:

1.Mar meglévd, rendelkezésre alléo dokumentumok

2.A belsd ellendr altal készitett munkalapok (19-20. szamu iratminta)

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatimasztasa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetétél annak végéig az ellenér altal elvégzett munka dokumentici6éjaként
szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az
clvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait ¢s a levont
kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= az ellendrzés soran folytatott kommunikacio6 alapjai;

= az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
min6ségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

= segitséget nytjtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

» megkoénnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka ¢s az
ellendrzés eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodéset;

» segitséget nydjtanak az (ijonnan felvett belsd ellenérdk keépzésében;

» Gtmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késobbi
ellenérzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés
jellegébdl adodéan eltérd lehet, azonban altaldban a kovetkezd tényeket kell
dokumentalniuk:
 adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
= a kontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat ¢s ¢r-
tékelését;
= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegyijtott informaciokat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
» az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat;
» az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.
Az ellenér altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellenérzési programban
foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulesfontossagu informaciokat.
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Ennek érdekében az elkészitett munkalap a 18. szaml iratmintdban szerepld
informdaciokat tartalmazza

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
megfeleld feliilvizsgalat biztositisa a munkalapok mindsége és megfelelosége
tekintetében. A feliilvizsgalat bizonyit¢kaként a feliilvizsgaldé a nevével,
kézjegyével és ditummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetben.

A munkalapok feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyokat a szervezeti adottsagokhoz
igazitottan kell kialakitani. Példaul ahol egy bels6 ellendr 1atja el a belsd ellendrzést
a munkalapok feliilvizsgalata mas személy altal nyilvanvaldéan nem lehetséges.
Ebben az esetben alkalmazhaté az az eljaras, hogy a belsé ellendr a megallapitasok
irasba foglalasa soran dnmaga Gjra attekinti a munkalapokat.

Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel 1atjak el, akkor a munkalap nem
tekinthet teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy altal felvetett
kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.
A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

» azcllenbrzési eljaras, az egyes ellen6rzési 1épések az ellenérzési program-
nak megfelelden torténtek-¢, az ellendrzési I€péseket maradéktalanul végre-
hajtottak-e;

= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgalati eljardsokat €s azok ered-
ményeit megfeleléen dokumentaltak-e;

» az ellendrzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;

» amegallapitasok, és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd és megteleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

= az ellen6rzott teriiletekkel a szlikséges konzultaciok megtorténtek-e;

» az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kdvet-
ték-e.

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellen6rzés soran a bels6 ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6
kozvetlen és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok
feldolgozasat szolgalo logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld

ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:
* arendszer-alapl vagy
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= akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

A) rendszer-alapt ellendrzési megkdzelitési mod (System Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez
az ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tdmaszkodik, és
csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazasa a kovetkezd Iépéseken keresztiil
torténik:

» avonatkozd kulcsfontossagu belsd kontrollfunkcidk azonositasa (meg-
hatarozasa) és mélyrehaté vizsgélata, értékelése, annak eldontéséhez,
hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott belsé iranyitasi, szaba-
lyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) €s annak
mitk6désében;

» akulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz,
hogy azok a vizsgalt idészak egészében eredményesen mitkodtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértéke-
1ése annak megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint el-
fogadhat6-e;

» meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizs-
gélata, pl. annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kap-
csoldédoan), hogy az ellendrzitt éves koltségvetési beszamoloja pontos és
teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek és szabalyosak voltak-e
és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok tel-
jestiltek-e.

Ha a kontrollkockazatokat eldzetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek értékeltek,
elviekben lehetséges a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa.

B) A koézvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgdlati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell
alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése
kontrollrendszerek vizsgdlatdra valé tamaszkoddssal. llyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszerd, kivéve, ha az ellen6rzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet belsd pénziigyi irdnyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei
miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altalanos miikodésérél (miutan ebben a
megkozelitési médban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs
bizonyiték hatékonysagukra).
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A végso dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkozelit€s gaz-
dasagosabb és hatékonyabb az cllendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil
egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az
alapvet6 kdvetelményt is, hogy a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa esetén a
kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szint(i ellen6rzési bizonyossag eléré-
séhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségli kdzvetlen vizsgalatot is.

vizsgalati eljarast, technikak

a)Elemz0 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; 6ssze-
hasonlit6é elemzés; koltség-haszon elemzés);

b)Tételes tesztelés;

c)Egyedi tesztelés;
d)Statisztikai elemz¢s;
e)Kérdésfelvetés;
f)Folyamatébrak;

2)Bels6 kontrollok tesztelése;

h)Szamitogéppel tamogatott ellendrzesi technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat
A BKkr 26. § alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellen-
6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentu-
mokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd ut-
jan az ellen6rzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.
Bkr 40 §, alapjan Az ellen6rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, ér-
demi €s hasznos ellen6rzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiiléndsen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat sz6vegh, hitelesitett masolata;

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

d) a tanusitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatérozott
szovegreészét ¢s szamszaki adatait tartalmazza;
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e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl
nincs egyéb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja,
¢s e tényt alairasukkal igazoljak;

#) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkodz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértbi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben
felkért szakért6 altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység
alkalmazottjanak olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban
vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

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

Jj) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel parame-
terek, illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kozds jegyzokdnyv egy
lehetséges mintéjat a 21. szamu iratminta tartalmazza. K6z06s jegyzokonyvet lehet
késziteni olyan megallapitds igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél
alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak ¢és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
= egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle,
mint amit az ellendr tett (elégséges);
» mérvado, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkal-
mazasan alapul (megbizhato);
» Jogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans es
fontos).

Az ellenbrzési bizonyitékok eléallitasanak folyamatat a 9. szamu melléklet szeml€l-
teti.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 5sz-
szefiiged, felelésségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informéaciot hi-
anytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhato.
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4. Az ellendrzési jelentés

A belso ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellen-
6rzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaji ellendrzési jelentés alapjan Ossze-
foglald ellenorzési jelentést készit.

-A megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat [ényegre torden és vi-
lagosan kell megfogalmazni.

- A belsé ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan Iényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmon-
dast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljessé-
gét.

-A belsé ellen6rok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot
¢s véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a bels6 ellenérdk tényeken
alapulo megaéllapitasait, kovetkeztetéseit.

-Az ellendrzési jelentés vezet6i dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hianyossagokat osszefoglalo értékelést kell adni.

A bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva, a belso ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet
iranyité szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsé szamu vezetdje, valamint az
ellenérzétt szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kozremiikddése a belsd
ellenérzés altal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasdhoz
elengedhetetlen.

Az ellenbrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek,
melyek a vizsgélt folyamatok, tevékenységének mukodésére, a miikodés
,, mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lennitik
az ellen6rzés célja, targya, a fobb ellen6rzési feladatok szempontjabol. Nem
elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodését leirni, a
megallapitasokat mindig az ellenorzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal
Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt
folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

A belsé ellen6rzési jelentések elkészitéséhez hasznélhatéd ellendrzési listat a jelen
kézikonyvhoz tartoz6 36. szamu iratminta tartalmazza.
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Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezOknek kell
megfelelniiik:
= Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mitkddésének
szempontjaira (mi kellene, hogy legyen);
»  Valés tények — a vizsgalat soran a bels ellendr altal azonositott t€nyszerii
bizonyitékokon alapulnak (mi van);
= Ok — az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van
eltérés);
«  Hatds —a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel
a kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban
a sajat kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatdsa).

a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
» az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
« jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozd kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia (11. szamd melléklet).

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossa-
gok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazda-
sagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézke-
dést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

A belsé ellendrzési jelentésnek a Bkr. 39. §-aban megfogalmazottakat kell tartal-
maznia.

(28. szamu iratminta: Ellen6rzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informacio-
kat kell kiemelnie, ugy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok,
valamint a vizsgalt teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, dsszesitett vélemény (Bkr.
41. § (4)). Az bsszesitett véleményt bovebben 1d. a 10. szami mellékletben. A veze-
t81 Osszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.
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A belso ellen6rzési jelentés elkészitéséért felelos személyek a vizsgalatot végzok.
a belsé ellendrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés terveze-
tét és az annak alapjaul szolgald6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon atrol,
minden megallapitas €s kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden ala-
tamasztott.

A belsd ellen6rzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés
céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil ktelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezeto részére.

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

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridot is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkoz6 kisér6 levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetért€ésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az
észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége 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 megdllapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon belil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezetd dont,
amelyr6l az észrevételezési hatarid6 lejartatdl szamitott 8 napon belill az
érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad ¢s indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés
Osszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelen-
téstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni

e re s

Kisérélevél tartalma az ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
» hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehe-
téleg dditummal, hogy egyértelmii legyen),
= ahataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
= anemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilheto a félreértés
és tobb ellendrzitt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még Eszrevé-
telt),
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» az ellendrzétinek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeménye-
zésére, valamint
= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiild-
heto.
Az ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezet6 kiildi meg az érintettek
részére egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon
beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd ma-
ximum 30 napos, de akar a 8 napnal rdvidebb hatérid6t is megallapithat soron ki-
viili ellen6rzés esetén (1d. 24. szamu iratminta: Kisérolevél ellenérzési jelentésterve-
zet megkiildéséhez).
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A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, ha mindket fél
elfogadja ezt a lehetéséget és biztositott a kézhezvétel megfelelo dokumentalasa.
Ily médon gyorsithaté az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy iddben
lehetdsége van egyeztetd megbeszElés kezdeményezesére.

A Kkisérolevélben célszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges véalaszukkal egyiitt —ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartaimaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik &s
megkiildhetik az ellenérzést végzo szerv vagy szervezeti egység részere a
megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket
vagy kezdeményezi az egycztetd megbeszelés dsszehivasat.

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést

kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésrol

jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A

jegyzokonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a

jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5

napos hataridovel.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyveét (26. szamu iratminta) csatolni kell
az ellenérzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas
kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést
kovetden, a belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a
jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellen6rzés akkor tekintheté lezartnak, ha az ellenérzési jelentést
(vagy annak Kkivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetoje
megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § szerint: lezart ellendrzési jelentés: a belso ellenér altal elkészitett, az
ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével
véglegezésre keriilt és alairt ellenorzési jelentés;
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Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és médositasa

. Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért ¢és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelos.

. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek ¢s a vonatkozé hataridék megjelslésével kell elkésziteni. Az intézkedési
tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodé hataridket tigy kell meghatarozni, hogy
azok szamon kérhetdek legyeneck. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

" Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a
belsé ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd
javaslatara a koltségvetési szerv vezet6je ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megallapithat.

= A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasarol az
intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont.

» Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hataridé lejartat megeldzéen — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a
koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitasardl a
Jegyzd — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, €s errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot
is.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarol szolé értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhaté.

V1. Az ellen6rzések nyomon kdvetése

Az ellendrzések nyomon kdvetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek
keretében a koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott
teriilet vezetdi ltal az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e,
mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idoszertiek. Az ellendrzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

» az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kis€rése;

= utédellendrzés.

Az ellenérzétt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol

tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 30. szdmu iratminta.
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A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziiks€g esetén utodellendrzés keretében
vagy a teriiletet érint6 kovetkezo ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsd ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott in-
tézkedések végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenoérzott szerv, illetve
az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkeddés-
nek megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy
a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy
a kockéazati tliréshatar ala csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok
és az ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra,
valamint a kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utéellendrzés elvégzése soran, mint
barmely mas ellen6rzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:

» Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javasla-
tait at kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utéellenérzés
mire terjedjen ki;

* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfe-
leléen meg kell tervezni;

» Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, €s az elvégzett ellendrzési
munkat dokumentalni kell,

= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utdellendrzés soran megéllapitja, hogy a korabbi ellendrzés
soran feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld
1épések, akkor arrol a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A BKr. 48. §-a az éves (és Osszefoglalo éves) ellenérzési jelentésre vonat-
kozoan allapit meg kotelezettségeket.

40



Az Allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald eves
ellendrzési jelentés az alabbiakat kell, hogy tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6é tevékenységet eldsegitd ¢és akadalyozo tényezOk
bemutatasa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

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

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak ¢és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds,
amelyet megkiild a polgarmesternek, a jegyz6nek, illetve féjegyznek a targyévet
kovetd év februar 15-ig.

A Jegyzd a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves osszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselo-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.
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VIill. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

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

IX. A tanacsado tevékenység

u a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozziadott értéket
eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési
vezetd és a koltségvetési szerv vezet6je a megbizaskor kozdsen irdsban vagy
szoban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a bels6 ellendr.

. 20. § (2) A bels6 ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek
tanacsado tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tanacsado
tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

. 21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek
kiiléndsen:

» a) vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

* b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald
ésszerlibb ¢s hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

= ¢) a vezetOség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

= d) tandcsadas a  szervezeti  struktirdk  racionalizdldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

» ¢) konzulticié és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

* f)javaslatok megfogalmazisa a  koltségvetési szerv  miikodése
eredményességének novelése ¢és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetden.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja
olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szamara torténd
lehetdvé tétele, mely kévetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tandcsadé tevékenység végzése soran a belso ellendr nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi
feleldsséget, feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok
aktualizalasban valo felelds részvétel is). A tanacsado tevékenység célja nem lehet
barmely szintli vezetdi felelosség csdkkentése.
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Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

a tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitdsanak alapjat ké-
pezi,

bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockaza-
tok és kontroll-hidnyossagok alatdmasztisahoz;

dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottak
meg;

igazolja, hogy a tandcsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai,
tovabbi a felsd vezetdi megbizas (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt ko-
vetelményekkel 8sszhangban végezték el;

sziikség esetén eldsegiti a kiilsd felek altal torténd attekintést,

segiti a belsé ellenérzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodesét.

A tanacsadé tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az alabbiakra ajanlott
kitérni:

a tanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,

a tanacsadéi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot el-
végzd személyek neve,

a tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

az eredmények bemutatasa,

a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hi-
anyossagok, ajanlasok

A tanacsadéi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 42.
szamy iratminta tartalmazza.

Az éves (6sszefoglalé) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben
végzett tandcsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv €s Beszamold Utmutato alapjan.

X.A belsé ellendrzési tevékenység minéségét biztosito szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre
kell kiterjedniiik:

a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellen-
6rzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valo
megfelelés;

a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabélyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;

hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéschez;

az alkalmazando jogszabalyok és egy¢b eldirasok betartasa;

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa,

osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikddéset.
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Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aloli felmentés lehetdségének biztositasaval lehetdvé
teszi, hogy tehetséges — fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd — palyakezddk
felvételt nyerhessenek és bels6 ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben,
a sziikséges szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori
segitsége nagyban hozzajarulhat a kés6bbi munka mindségileg és szakmailag is
megfelelé ellatdsdhoz. A mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio. A
koltségvetési szerv hozzajarul, hogy a kiils6 szolgaltaté tevékenységében -
mentoralas keretében - fels6fokl végzettséggel rendelkezd palyakezdd is részt
vehessen.
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1. sz. melléklet

Elvart kompetenciik belsé ellenérzésben résztvevok felé:

L. Belso ellendrzési vezetd az lehet aki rendelkezik
A) AZ ALABBI ISKOLAI VEGZETTSEGEK VALAMELYIKEVEL:
a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus,
informatikus kozgazdasz, igazgatasszervezo, kdzigazgatas-szervezo,
okleveles kozigazgatasi szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser
végzettséggel vagy olyan f8iskolai vagy egyetemi végzettséggel,
amely a konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasba vételérol
sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehet6vé teszi,
vagy
b) gazdasagi mérnski szakképzettséggel, vagy
¢) az a) és b) pontba nem tartozo felséfoku iskolai végzettséggel és
ca) okleveles pénzligyi revizori,
cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,
cc) ellendrzési szakeldado,
cd) okleveles kényvvizsgaldi,
ce)koltségvetési ellendri,
cf) mérlegképes konyveldi,
cg) a Belsé Ellensrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsd
ellendri (CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Association
(ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles informatikai
rendszerellendri (CISA),
ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,
¢j) fels6foku koltségvetési,
ck) fels6foku allamhaztartasi,
cl) allamhdaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,
cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,
cn) integritas tanacsadoi szakképesitéssel,
és az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti
esetben legalabb 6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli
vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

B) LEGALABB OTEVES SZAKMAI GYAKORLATTAL
RENDELKEZIK
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C) SZEREPEL AZ ALLAMHAZTARTASERT FELELOS
MINISZTER ALTAL A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG
VEGZESERE JOGOSULTAKROL VEZETETT
NYILVANTARTASBAN
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

Felelosség

Vizsgalatvezeto
si munkatars

10rzé

2,
0
>
5]
>
el
8
“
L
N
N

» ellendrzési vezetd

J: jovahagyo; V:végrehajté; K: kdzremitkodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak timogatasa a meglévd és javasolt
miikddési folyamatok és eljarasok ellendrzési A% \Y% \Y%
kodrnyezetének allapotardl kialakitott belso €s fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 |A bels6 ellen6rzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjéan a belsé ellendrzési

alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi I v v
és hazai bels6 ellendrzési standardoknak megfelelen.

3 |A belsé ellenOrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacioja.

4 |A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése €s
felilvizsgélata.

5 |A bels6 ellen6rzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése €s megkiildése

6 |A belsé ellendrzés képviselete kiils6 szervek és szakértok | v
felé.

7 |A belso ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

A% K K

8 |A belsd ellen6rok éves teljesitményének értékelése. J \%

9 |Az éves ellentrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili és terven feliili ellendrzéseket is.
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katirs

Felelosség

Vizsgalatvezetd

i ellendrzési vezetod
16rZzEési mun

-0
5=y
e
)
~
o
-
)
L
)
]
N
74

J: jovihagyo; V:végrehajto;  K: kozremkodo

10 |Az ellenérzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és \V4 K K
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.

11 |Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése €s
nyomon kovetése.

12 |[Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizalasa

13 |Az éves tervezés elokészitése. J

14 |Az éves kockazatelemzés elvégzése. J

15 |A kockézatelemzés eredményével Osszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 |Az ellen6rzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérol szolo értesitd levél elkészitése
¢s elkiildése.

A%

17 |Az ellen6rzétt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodd

ellendrzési stratégia meghatarozasa. I v =

18 |Az ellen6rzés hatokorének meghatarozasa, amely

megfeleléen kielégiti az ellenérzés célkitizéseit. CAA I A [

19 |Az ellenérzési célkitiizések eléréséhez sziikséges

er6forras-allokacié meghatarozasa. I = S

20 |Az ellendrzési program elkészitése. IV \Y% K

21 |A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat €s a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gy(ijtését €s
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.

IV \Y% \Y%
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Felelosség

1 ellenorzési vezetd
Vizsgilatvezeto
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10rzési munkatirs

J: jovahagy6; V:végrehajto; K: kdzremikodo

22 |A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikacio az ellendrzott teriilettel (ellendrzést

. e o e tn . IN \Y% K
megel6z0 értesités, nyité megbeszélés, elorehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).

23 |Az ellendrzési jelentés elkészitése. IV \Y% K

24 |Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. vV | VK

25 |Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon

kovetése. VA K i

26 |Az ellendrzést kovetd felmér6 lap kikiildése,
« il N I P A% \Y% K
Osszegylijtése és értékelése.

27 |A folyamatos mindségbiztositasi ellenérzd lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési A% \Y% K
1épést elvégeztek.
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modell

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

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valoszintsitse. A folyamatokban rejlé kockéazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a beisd ellendrzés teljes hatokorét €rintéen
alkalmazhatdk.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve
hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése sor4n azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikodésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan véaltozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlzéseit clérje.
Kockéazatok egyarant eredhetnek annak eshetéségéb6l, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehetségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negattv, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekovetkezd események varhatd érték
koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt gy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.
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A kockdzat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
»  negativ kockdzat
*  pozitiv kockazat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések kozil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyi eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyi behatdsokat lehetSségnek
definidlja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockéazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagn tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, maltbéli és
valésziniisithetd jovobeli eseményekkel, a miikdési kornyezettel stb. kapesolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényez8k ebben a folyamatban 4ltaliban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen 4ltalaban a pénziigyi kockézatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategdridk osztalyozasa a Tarnamérai Kozds Onkormanyzati Hivatal és a
hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok valamint az 6nkormanyzatok koltségvetési szerveinél
az alabbiak szerint tortént meg:
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A miikodoképesség
megorzésének kockdzatai

A folyamatok milyen szervezeti keretek kozott
keriilnek lefolytatasra, ezek a szervezetek mennyire
stabilak, illetve mennyire biztositjak a feladat
hatékony, gazdasédgos és eredményes ellatasat

A szakmai tevékenység
szinvonaldnak és teljesitmény
emelésének kockdzatai

A folyamatokat determinald jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok milyen gyakran
valtoznak, mennyire hatnak a folyamat [épéseire a
jogszabalyvaltozasok, timogatjak-e a szakmai
tevékenység hatékonysagat

A folpamatok jovire gyakorolt
pozitiv hatdsdinak kockdzatai

miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke
€s val6szinlisége

Teljesitmény mutatok valtozdsa

Alapvet6en a tevékenységet jellemz6 mennyiségi
teljesitménymutatok valtozasat, (ellatotti [étszam,
ligyiratszam stb), de a bevétel volumene, kiadasok,
készpénz 6sszege, a mlivelet értéke a szervezet
szamdra is teljesitménymutatot jelent

Humdn erdforrds képzettségi és
tapasztaltsdgi mutato
emelésének kockdzatai

A folyamatokat iranyitok végzok képzettségének,
képesitésének ¢és tapasztaltsaganak hatésa az,
hatékonysagra, eredményességre. A képzettségi szint
emelésével elérheté hatékonysag novekedés kockéazatai

Belsd kontroll midkodtetésének
kockdzatai

a problémak megeldzésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére
tervezett belsé kontrollok megléte és eredményessége.

Vagyongazdalkodds kockdzatai

Pénzgazddlkodds kockdzatai

A folyamatoknal korabbi ellendrzések soran
megallapitott hidnyossagok hatésa a hatékonysagra,
gazdasagossagra és eredményességre

A megallapitott hianyossagok, pontatlansagok, a
kulcsfontossagu jovahagyo kontrollok miikodésének
megbizhatdsaga, végs6 soron a pénziigyi veszteségek

csGkkentése.

Kockazatelemzés

A kockézat értékelése alapvetOen a fent emlitett, kiillonféle tényezok kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé
informaciokra tamaszkodd megitélést eredményez.
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Kockazatelemzési modell

A belsé ellenSrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbol,
hogy az azok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy kezelik a kockézatokat. A kockazatok
azonositdsa el6feltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsé ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
*  miikodési kornyezet kockdzatai — a milkdés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
eredd okbol bekovetkez6 hiba kockazata,
»  belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti koc-
kéazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével nem
elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az aldbbi felsorolds a legtipikusabb miikédési kdrnyezeti kockazatokat nevesiti:

» bonyolult szabélyozds, a szabélyok széma sok, azok természete bonyolult, a sza-
balyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata nagy,
(gyakori jogszabdly és ebbél ered6en gyakori bels§ szabalyozasi valtozasok)

" akoltségvetési szerv bonyolult miikddése, (sok jogszabalyt kell alkalmazni a fo-
lyamat végrehajtasa soran)

»  akoéltségvetési szektor egésze mikodésének hatékonysaga, eredményessége €s
gazdasagossaga, (teljesitménymutatdk valtozasa)

=  bizonyos tevékenységek ellatasdban kdzvetitSk, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben dllami vagy magéncégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatosag
latja el. (human eréforras képzettsége és szakmai gyakorlata)

Bels6 kontrollrendszer kockazatai
Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre €s
mikodnek az adott szervezeten beliil.

Strukturalis tényezok
A strukturalis tényezOk azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkezok:

s Szervezetrendszer — a kiilonbozo szervezeti egységek, egymas kozotti kapesolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) irdnyanak vildgos bemutatéasa
diagram formajaban. (SZMSZ)

w  FelelGsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a szerve-
zet delegalja és megosztja a feleldsségi kordket, feladatokat az alkalmazottak ko-
z6tt. (Munkakori leirds)

»  Beszdmolds, jelentéstétel — ( a rendszeres és kovetkezetes beszdmoltatas)

»  Dontéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a feleldsségi ko-
roket, feladatokat az alkalmazottak k6zott a kiilonboz6 szervezeti szinteknek meg-
felelden. (hataskori lista, belsé szabalyzatok)
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»  Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony €s funkcionalisan fliggetlen
belso ellendrzéssel.
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A folyamatban rejlé tényezok

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikddtetik, ezért a folyamatok
hatékonysaga nagyrészt attdl fligg, hogy a felelés munkatarsak mennyire kompetensek,
felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykdrben a kovetkezd kérdéseknek kell
megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalma-
zott munkaerd, a rovid szakmai tapasztalat noveli a hiba kockazatat, ez a nagy
fluktuacio esetén jellemz6 probléma.

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

Eljdrasi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az al-
kalmazasukért felelos személyeket.

Korabbi belsé ellendérzések
A mUikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellenérnek a kdvetkezé szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — amennyiben eléfordultak ilyenek a maltban, illetve mas, kri-
tikus hangvételii szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockézatra utalnak.
Kordbbi belsé ellendrzés- korabbi ellendrzések megallapitasai, fliggden azok tar-
talmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb (probléma-
mentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzési kornyezet — rendszeres €s hatékony belsé ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen ¢s nem megfeleld el-
lenérzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informaci6 a kontrollrendszer
hatékonysagéarol. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témdk belsé ellendrzései,
amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbdz6 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolddnak a kockézat elemzés
alkalmaval.

55



A kockazatelemzés 1épései

1. Meg kell hatdarozni a kéltségvetési szerv féfolvamatait
I1. meg kell hatdarozni a f6folyamatok alfolyamatait
111. Meg kell hatarozni az alfolvamatok kockdzatait

A szintek, [épések szdmat a belsd ellenérzés hatarozza meg a kockazatelem-zéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 Iépésbdl 4llo
modellt mutat be:

» FElso szint (I): a koltségvetési szerv magas kockazatu féfolyamatainak/fotevékeny-
ségeinek azonositasa.

»  Maisodik szint (II): az elsd szinten azonositott minden egyes fofolyamat/f6tevé-
kenység vonatkozéasaban az ellenérizni kivant alfolyamatoknak, a fofolyamat ter-
vezett ellen6rzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

» Harmadik szint (I1I): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer) ki-
alakitdsa és kdvetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezbket. A kockdzati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezbket:
= Az ellen8réknek dgy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott folya-
mathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényez6 nem feltétlentl értel-
mezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockdzat nem értelmez-
heté human eréforras folyamatok esetén).
»  Abels§ ellenérzés minden folyamat éltalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy ve-
gye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tablazat a kockazati szempontok mérésének médszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjed6 kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat
mérési eljaras a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
id6pontjaban a rendelkezésére allé informécidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.
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Kockadzatok
megnevezése

A
miikodoképesség
megorzésének
kockdzatai

A szakmai
tevékenység
szinvonaldnak és
teljesitmény
emelésének
kockdzatai

A folyamatok
jovore gyakorolt
pozitlv hatdsdnak
kockdzatai

Teljesitmény
mutatok viltozdsa

Humadn eroforrds
képzettségi és
tapasztaltsdgi
mutato
emelésésének
kockdzatai

nincs

Nincs
miik6dési
hiany

Lakos-ség_i
elégedett-ség
magas

a folyamat
végzeés Kis
jelentdségli és
nincs hatasa a
jovore

Nincs valtozas

Megfele-16
képzettség €s
gyakorlat

alacsony

Miik6dési
hiany 3
éven beliil
[nem volt

Lakossagi
elégedett-
ség jo

A
folyamat
egyes
részei
hatassal
vannak a
jovOre

A valtozas
10 % alatti

képzett-
ség, de
gyakorlat
kevesebb
mint kettod
év
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MegfeleF“

kozepes

Miikddési
hiany van,
de az allami
tdmogatas
aranya nem
csokken az
0ssz.

bevételen
beliil

Lakossagi
elégedett-
ség

csokkend

A folyamat
egésze
meghatarozz
aa
kovetkez6
év
folymatait

.;/él?ozés
10 % feletti

Megfeleld
képzettség,
de gyakorlat
kevesebb
mint kettd
év

magas

Miikodési
hiany van és
az allami
tamogatas
aranya
csokken az
0SSZ.
bevételen
beliil

Lakossagi
elégedettség
tartdsan
csokken
évek 6ta

A folyamat
meghatarozz
aegy
szervezeti
egység
kovetkezd
évi
folyamatait
A valtozas
10-15 %
ko6zotti
Gyakorlat 1
évnél tobb
'képzettség
megszerzeése
folymatban

nagy

Miik6dési
hiany van és
az allami
tamogatas
Osszege és a
sajat bevétel
dsszege is
csokken az
0ssz.
bevételen
beliil

Lakossag
elégedetlen

A folyamat
meghatarozz
a szervezet
egészének
kovetkezd
évi
folyamatait

'“A vélt(;zé.s
15% feletti

Nincs
megfeleld
képzettség
¢és gyakorlat
nincs




Belsd kontroll
miikddtetésének
kockdzatai

Vagyongazddlkod
ds kockdzatai

Sulyozas

Nem kellett be- [Néhany

avatkozni esetben

kockazatkezelé |kellett

s-sel beavatkoz
ni

Nem kellett be- [Néhany

avatkozni esetben

kockazatkezelé |volt

s-sel észrevétel

Az esetek
harmada-
ban be
kellett
avatkozni

Rendszer
hibakat
jelezett az
ellen6rzés,
de a hibak
kijavitasra
keriiltek

| Ismételten
el6fordultak
a
szervezetnél
az

zett hibak
Az
észrevételek
nem
keriiltek
javitasra

észrevétele- |

Nem
mitkddtették
a belsd
kontrollrend |
-szert |

Nem volt
ellen6rzés

A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételezésbol indul ki,
hogy bizonyos kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba

venni

az oOsszesitett kockazati

érték Kkiszamitasanal,

mint mas

szempontokat. A legmagasabb sulyszammal rendelkezé kockazati
szempontok azt jelenti, hogy a koriilménynek nagy a negativ kockazati

jelentdsége.

A kockazatoknal
figyelembe vett
kockéazati
tényezok Példaul :

A szabalyzatok
feliilvizsgalata

Kockazati
tényezok

1.Jogszabalyi
kornyezet
valtozas

2. Szervezeti
valtozas

3. Teljesitmény
mutatdk
valtozasa

4. Bels6 kontroll
alapjan korrekciora

58

Salyszamok
(minden kockézat
értékelésnél
ugyanolyan értéket
képvisel-nek az egyes
koc-kazati tényezok)
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volt sziikség a folyamat
ellatasanal

5. Munkatarsak 5
képzettsége €s
tapasztalata

6. Folyamat 6

Osszetettsége €s

eléfordulasi
gyakorisaga

7. El6z6 ellendrzések 7
észrevételei szerint
korrekcio kell a
folyamat ellatasa soran
vagy az elmUlt harom
évben nem volt
ellendrzése a
folyamatnak

8. E16z6 harom 8
évben a
folyamatnal
meriilt fel
gondatlansagbdl
vagy szandékos
kérokozésbol
pénziigyi
veszteség

9. El6z6 harom 9
évben a
folyamatnal
meriilt fel
gondatlansagbdl
vagy szandékos
karokozasbol
vagyoni
veszteség

10. a folyamat 10
j6vOre gyakorolt
gazdaséagi hatasa

Tarnamérai K6z6s Onkorméanyzati Hivatalnal és a hivatalt 1étrehozo
onkormanvzatoknal valamint az 6nkormanvzatok kéltségvetési szerveinél az alabbi

fofolyamatok és kockazatok fordulnak eld jellemzéen:
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Fé folyamatok

Szabalyzatok feliilvizsga-
lata

Alfolyamatok

Szervezeti és mikodési sza-
balyzatok

S_zém;iteli szabalyzatok

Pénziigyi szabalyzatok

Munkaﬁgyi_ szabélyza?ok

Koltségvetés tervezése

Munkak6rokhoz kapesolodd
jogszabalyvaltozasok atve-
zetése, megismerésének ei-
lenOrzése

Normativak igényléséhez
létszam jelentések
elkészitése

Intézményenkénti engedé-
lyezett foglalkoztatési lét-
szamra javaslat készitése

foglalkoztatasi 1étszamhoz
személyi juttatasok és jaru-
1ékok tervezése

Dologi kiadasok el6z6 €vi
tényszdmok alapjan torténd
tervezeése

Megallapodasok alapjan at-
adott pénzeszkdzok elo-
irAnyzaténak tervezése

Onkormanyzatonként add
bevételek tervezése

Beruhazasi célu bevételek
tervezése

Miikodési célu bevételek
tervezése

Beruhdzasi célu kiadasok
tervezeése

Likviditasi terv készités
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Jellemz6 kockazatok:

jogszabalyi kdrnyezet valto-
zésa

[szervezeti valtozas

teljesitménymutatok valto-
zasa

gelsé kontrollikorrekcidi

a folyamat jovore gyakorolt
gazdasagi hatasa

jogszabalyi kdrnyezet valto-
z4sa

a folyamatot végzé munka-
tarsak képzettségének, ta-

pasztaltsdganak mértéke

a folyamat Osszetettsége és
elofordulasi gyakorisaga

teljesitménymutatok
valtozéasa

a folyamat jovore gyakorolt
gazdasagi hatasa
korabbi ellendrzések

tapasztalatai

korabbi ellendrzések
tapasztalatai

belsé kontrollok
megallapitasai

jogszabalyi kdrnyezet valto-
zasa

teljesitmény mutatdk
valtozasa

a folyamatot végz6 munka-
tarsak képzettségének, ta-

| I3 r 4 r
ipasztaltsaganak mértéke




Kotelezettségvallalas

Készpénzgazdalkodas

Szamlak teljesités
igazolasa

Utalvanyozas

Banki atutalas

Eldiranyzat konyvelése

tatasa

elszamiolasa

Felhasznaloi atvétel

Kozbeszerzés

Ko6zbeszerzés hatalya ala

nem tartozo beszerzések

Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettségvallalas
yilvantartdsanak vezetése

Bevételek beszedése

Pénzkezeléhelyek elszamol-

Ellatmanyok elélegek

Készpénzes kiadasok telje-
sitése

Ertékcikkek 6rzése

Szallitdlevél szerinti atvétel
igazolasa

igazolasa

Utalvanylap elokészitése

Utalvanyozas

Rendelkezésre alld fedezet
ellenOrzése

Elbiranyzatok rogzitése

Moédositasok rogzitése
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a folyamat Gsszetettsége €s
eléfordulasi gyakorisaga

korabbi ellenérzések megal-
lapitasai

a folyamatjtivé’)re_ gyakorolt
gazdasagi hatésai

a folyamatot végz6é munka-
tarsak képzettségének, ta-
pasztaltsaganak mértéke

teljesitménymutatdk valto-
zasa

Korabbi ellendrzésck megal-
lapitasai

bels6 kontrollok megallapita-
sai

a folyamat jovore gyakorolt
gazdasagi hatésai

a folyamat Osszetettsége €s
eléfordulasi gyakorisaga

a folyamatot végzé munka-
tarsak képzettségének tapasz-
taltsagdnak mértéke

a folyamat jovore gyakorolt
gazdasagi hatdsa

bels6 kontrollok megallapita-
sai

koréabbi ellendrzések megal-
lapitasai

jogszabalyi kdrnyezet valto-
Z4s

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai
a folyamatot végzé munka-

tarsak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke




Pénzforgalom rogzitése

Helyi ado kivetések

Ado behajtasok

Banki kivonatok ,,szerelése”

Tételek kinyvelése

Banki bevételek utalvanyo-
zasnak elokészitése

Banki bevételek utalvanyo-
zasa

Az addalanyok kivetésen
alapuld addjanak megallapi-
tasa

Ado¢ bevallasok feldolgo-
zasa

Hatralék megallapitasa

belsé kontrollok megallapitéa-
sai

|jogszabalyi kbrnyezet valto-

Zas

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

a folyamat Osszetettsége €s
eléfordulasi gyakorisaga

a bels6 kontrollok megéllapi-
tasai

a folyamatot végz6 munka-
tarsak képzetts€égének tapasz-
taltsaganak mértéke

jogszabalyi kérnyezet valto-
z4s

Tulfizetések atvezetése

folyamatot végz6 munkatar-
sak képzettségének tapasz-
taltsdgdnak mértéke

Felszolitas ado befizetésre

Kovetelések kezelése

AFA bevallas

AFA itutaldsa
Vagyongazdalkodas

tasa

Letiltas

Kovetelés foglalas

Héatralék megfizetésére fel-
sz0litas

a folyamat Osszetettsége €s
elofordulasi gyakorisaga

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

a belsd kontrollok_me_:géllapi-
tasai

teljesitménymutatok vélto-
zasa

Letiltas

folyamatot végzd munkatér-
sak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke

Fizetendo ado és visszaigé-
nyelheté adé megallapi-

Vagyonrendelet rendszeres

felilvizsgalata
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a belsd kontrollok megallapi-
tasai

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

a belsd kontrollok meg_éliapi-

Itélsai




Beruhazas

Készletgazdalkodas

Tamogatott szervezetek el-
szamoltatasa a tAmogatas-
sal

Telepiilési tamogatasok
megallapitasa és folyosi-
tasa

Forgalomképesség szerinti
besorolas nyilvantartasa

Leltarozas

Selejtezés

Gazdasagossagi szamitasok,
hatastanulmany

Szerzodések

Szerz6dés pénziigyi teljesi-
tése

Uzembehelyezés

Nyilvantartasba vétel

Bevételezés
Kiadas
Selejtezés

Leltarozas

Elszamolasokat megalapozo
szamlamasolatok, kikiildeté-
sek bekérése

Adatok 8sszevetése az el-
szamolassal

korabbi ellenérzések megal-
lapitasai
korabbi ellendrzések megél-
lapitasai

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

a folyamatot végz6 munka-
tarsak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke

jogszabalyi kdrnyezet valto-
Z4s
jogszabalyi kdrnyezet valto-
z4s

jogszabalyi kdrnyezet valto-
zas

folyamatot végz6 munkatar-
sak képzettségének tapasz-
{taltsaganak mértéke

korabbi ellen6rzések megal-
lapitasai

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

korabbi ellenérzések megal-
lapitasai

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

koréabbi ellendrzések megal-
lapitasai

Kérelmekhez benyujtott iga-
zolasok, nyilatkozatok,
teljeskorliségének vizsga-
lata, hianypotlasra torténo
felszdlitas

Hatarozatok jogerdsitése
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folyamatot végz6é munkatar-
sak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke

folyamatot végzé munkatar-
sak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke




Ko6zmunkaprogram

Tamogatasok folydsitasa

Munkaszerz6dések

Munkaer6 felvétel

Tovabbképzés

Beszamolo elkészitése

Munkakori leirasok elkészi-
tése és feliilvizsgalata

Eves zarlati feladatok

Beszamolo elkészitése

Testiileti tilésre t6rténd el6-
készitése

Onk. Tul Kft ell.

Uzemeltetésre atadott va-
gyon ellendrzése

Leltar egyezt.
Beszamoltatas

Leltaregyeztetés
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teljesitmény mutatdk valto-
zasa

folyamatot végz6 munkatar-

sak képzettségének tapasz-
taltsdganak mértéke

folyamatot végz6 munkatar-
sak képzettségének tapasz-
taltsagdnak mértéke
folyamatot végz6 munkatar-
sak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke

folyamatot végz6 munkatar-
sak képzettségének tapasz-
taltsaganak mértéke

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

korabbi ellendrzések megal-
lapitasai

korabbi ellenérzések megal-
lapitasai

korabbi ellenérzések megal-
lapitasai

a folyamat dsszetettsége €s
elofordulasi gyakorisdga

korabbi ellenérzések megal-
lapitasai




4. szamu melléklet — Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzd eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelelden csoportositott
elemeket egymassal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltGng eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati dsszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti
sszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefliggések valosak,
vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi ¢s nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok gy jellemezhetdk, mint az
adatok vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott
szervezetrol, tevékenységeir6! szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen6rzott
informéaciok, adatok kozott valamilyen 6sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefliggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzb eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasét, amelyek az adott koltségvetésben, tizleti tervben, beszdmoldban, tételben
stb. a megel6z6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Altalanositva, az elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:

» a7z §sszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségve-
tés, iizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatat egy
masik informéciéval, valamint

» amodellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell fel-
hasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb lépései altalaban az aldbbiak:
s 3z ellenérzendd adatokra haté tényez6k azonositasa,
» megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetéségérdl;
» kialakitani az ellendrzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= {sszehasonlitania a vart értéket az ellenbrzott értékkel,
= magyardzatot kérni a vezetést6l a toleralhat6 eltérést meghalado kiilonbségekre;
» megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve, va-
lamint
» ha sziikséges, feliilvizsgalni az el8zetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;
= Jevonni a kovetkeztetést.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megeldz6 idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fiiggvényelemzés (a pénziigyi informacidk kozotti kapcsolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elérejelzése).
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Ha az elemz6 eljarasok a mas aton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket mutat-
nak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld bi-
zonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informacioban rejlé
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzo eljarasok alkal-
masak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendenciak meghatirozasahoz vagy sszehasonlitasokhoz, kiilon-
b6z6 adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatasahoz sziikséges
az adatok elemzése. Mds esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasiagos a sokasag
egészének vizsgilata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozéan is ésszeri bizonyossaggal
érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés,
szervezés, bemutatas és elemzés.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.
Az ellen6rok — egyebek kozt — jellemz6en a kovetkezd dokumentumokat vizsgéljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
»  belsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
»  kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyzGkonyvek;
»  pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellen6rzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valo
informaciogyjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatdmasztdsat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informéaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészénck megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonboz6 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére 9sszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.
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Osszehasonlité elemzés

Az 8sszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellen6rzétt szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitasa mds szervezetek bevalt gyakor-
lataival torténd Gsszehasonlitasok alapjan.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlité elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények osszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkoliség és a szolgdltatds mindsége. Az bsszehasonlilo elemzés modszer alkalmazasa
Gsztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
»  hasonld szervezetek keriilnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd ko-
riilmények kozott mitkodnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenlétlen lenne),
* az adatok begytijtésének modszere kovetkezetes,
»  qz ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehet8ségiik, hogy a kedvezd osszehasonlitd-
sokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szamszertisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) €s a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kovetSen
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhets. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant
hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellenérzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —
dsszesitett egyedi adatok, tranzakciok silypontozott ellenérzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

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

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatérozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonat-
koz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleléségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a
kivalasztott folyamat, tranzakci6é mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az alapdokumentu-
mokkal és mas vonatkozo6 informéciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folya-
mat, tranzakeid pontossagaval és érvényességével kapesolatban lehetdvé tegye kdvetkeztetések
levonasat, illetve hogy a mikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

A tevékenység
szabalyszerusége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-¢ a
vonatkozé jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgalhatja, hogy egy eurdpai unios tamogatasi alap
lekintetében végzelt, konkrél tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek
részleles szabdlyainak, kiilonds tekintettel a finanszirozasi hdnyad
osszegéenek vagy szdzalékdanak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalas
nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az osszes, adott iddszakban
Jelmeriilt kotelezettségvdllaldst.

A miikodés
valdssaga

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

Pl egy egyedi leszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdntartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
meglorténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgdlata sordn éri
el, amelyeken a gyakornokok aldirdasukkal igazoltak a pénzfelvétell.
Ugyanigy a rakiari nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljarasokat haszndlhatnak —
fOként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakciok 6sszege megfeleld bazisra alapozva
lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld atvdltasi
drfolyamot haszndltdak-e egy igénylés nemzeti valutdarol eurdra 16rténd
atvaltdasa soran. A vonatkozo analitikus eljardsok kozott emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztel és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ecllendrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizheld, hogy az europai unios alapok
tamogatdsabdl vasdrolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelels értéken van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasdrlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok €s mas elemek ténylegesen léteznek-
e.

Pl egyedi teszielés soran ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket 16l1Gként nyilvantartott gyakornokok valoban ott toltik-e
a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi tesztek a [étezés
fizikai igazolasdt jelentik — a gyakornokok megszamoldsat, vagy az
eszkozok tényleges megnézésél.
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Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja

Tulajdonlas Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellenérzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

Pl az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az ellendrzitt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
eurdpai uniés tamogatds tevékenységeire haszndll, illetve abbdl
pénziigyileg tdmogatott helyiségeknek.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok minéségileg megfeleléek-
outputok €:
mindsége

PL az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputoknal ellendrizhetjiik,
hogy a képzésben részesiildk elismert szakmai képzetiséget szereziek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalando adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a bels6 ellendr a teljes adatallomanyra.

Az eljarasok két {6 tipusa:
= avaltozd (érték) alapt, valamint

» atulajdonsag alapt mintavétel.

Kérdésfelvetés (interiu, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszesoport-interiia)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzétt szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektél térténd informaciogytijtés. Az informaciogyujtés kore az irasban
bekért hivatalos véalaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belill vagy kiviil,
szoban vagy irdsban.

Az interju ¢s tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatérsainak kikérdezesét, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzo kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

Az interjualannyal torekedni kell az 8szinte és nyilt légkorii kommunikaciora. A kiilonb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kovetkezokben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezd6dnek, és 0j, még nem elemzett informacié gytjtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begytij-
tése érdekében (igen/nem).
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- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyljtheto be, és ellen-
6rizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlialany tudasanak hia-
nyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informéaciot je-
lentenek az ellendr munkéjaban.
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Folyamatabrik

Folyamatébrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gylijthetd informacié. A folyamatabra vizuélis segédeszkoz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy folyamat
kiilonbdzd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
t6rténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység f6bb jellemzo-
ire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon €s egymassal valé
dsszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk.

A belsd kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilondsen:
» A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és csdkken-
tése tekintetében,;
= A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
»  Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csdkkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt miikodik;
»  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6dé vagy hianyzé kontrolleljara-
sok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
»  “Mi hib4dsodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
»  “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csOkkentsék?”

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értekelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendérzési program része — jra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgalé kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezik figyelembevételével:
. Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egytitt: minden relevans kont-
rolltevékenységet tesztelni kell;
= Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

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

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras természetérol,
id6sziikségletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

» A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfele-
16en mikodnek;

= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6d6 tranzakcidval jard folyamat,
mint az igénylési folyamat, valdszintileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy rit-
kabban el6fordul6d folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvet6, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendérnek elegend6 és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden mikddnek-e. A
dokumentacionak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgald meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
miik6dott, akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
* Az adott kontrollért felel6s 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 ho végi folyamatok soran), illetve
azért, hogy az ellendr megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogéssal kapcsolato-
san, arrol 6sszességeében véleményt tudjon alkotni.
» Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogésolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatéssal van r4.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

= Bizonylatolis (dokumentumok dtvizsgilisa): a tételek végigkivetése az alapdo-
kumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonvitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévo kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés eredmé-
nyeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal megtett in-
tézkedések sszehasonlitasa.

= Szamitas (Atszamitas, ajraszamitas): az alapbizonylatok és a kinyvelési nyilvan-
tartasok szamszaki feliilvizsgalatabdél 4ll (pl. a forrasadatok és a szaviteli nvilvin-
tartasok aritmetikai helvességének ellenérzése), vagy pedig onallé szamitasok el-
végzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eliarasok egyik legfébb médszere, mint-
hoey az ezzel szerzett bizonvyiték altalaban megbizhato.
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»  Megfigyelés: valamely, masok 4ltal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel ki-
sérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozéson valo részvétel).
Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étez6 dologrél, masrészt a mik6ds
eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyjt az arra
vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az
ellendrdk pontos megfigyelés révén elso kézbél probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrdl vagy viselkedésrél. A folyamatok mikddés kozbeni megfigyelése elegendé és
hiteles ismeretet biztosit az ellenérok szdmara a problémaknak az ellenérzott teriilettel térténd
megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem
vonhatd le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozdan.
= Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra val6 rakérdezés technikdja nagyon hate-
konyan hasznalhaté nagy mennyiségi tranzakcié és adat esetében; hasznalhaté tren-
dek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztas-
hoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak
igazolasara.

» Szemle (szemrevételezés): iranyuthat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyitek megszer-
zésének egyik legéltalanosabban alkalmazhaté eszkoze, amit egyarant jol lehet hasz-
nélni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi
eszkdzok szemrevételezése nyjtja példaul a leginkabb megbizhato ellendrzési bizo-
nyitékot azok létezésérol.

= Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhat6 informaciok meg-
erdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazoldsat kéri az addsokkal
torténd kdzvetlen kommunikécioé Gtjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték sze-
rezhetd, pl. a vevéi és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek é€s hitel-
allomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglé-
tének vagy a peres iigyek 4llasanak megerositésére. A visszaigazolas széles korben,
ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhat6 eszkoz. Alkalmazasa esetén az
ellenérnek kiilongs figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felek-
kel kommunikal, hiszen a belsé ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizlet-
feleinek, partnereinek ellendrzésére. llyen esetben a kommunikéci6 csak informacio-
kérés, tajékozodas lehet.

»  (sszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létez6 tétel, illetve adat ko-
Zotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd megha-
tarozasa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénzligyi és a nem
pénziigyi adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds revén
szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt sszefiiggés valosziniiségétol
és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkozok létezésétdl, illetve megfeleld
mitkodésétol fiigg.

» Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

» Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eléidézése ellendrzési c€lbol. M-
szaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.
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5. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi elidrasok sordn az ellendr megtervezi és kivd-
lasztia az ellendrzési mintdt, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében,
hogy elegendd, meghbizhato, relevdns és hasznos ellendrzési bizonvitékot nyerjen.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populacio meghatdirozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozéasat €s a populacio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgéland6 idészak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is 1ényeges
(minta)elemek azonositasat.

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

4. A minta osszetételének és méretének meghatdrozdsa tiblazatok és képletek alkalma-
zdsdval

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

» A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibés allitast va-
l6szintitlennek értékeli, mikor a valdésagban a populacidban lényeges hibas allitdsok
vannak.

s A helytelen elutasitas kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allildast va-

[6sziniinek értékelik, mikor a valdsdgban a populdcioban nincs [ényeges hibds dllitds.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockéazat azon szintje, melyet az ellen6r
hajlando elfogadni. A mintavételi kockézat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximdlis hiba a populdcioban, melyet az
ellendrik még hajlandoak elfogadni gy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhatd hiba az ellendrik (szubjektiv) itélete a lénye-
gességrol. A megfeleldség teszielése sordn az a maximum eltérés az eldirt kontrollfolya-
matokrol, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellenér arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populacioban valoban fellelhetd hiba nem nagyobb
minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciorol
feltételezziik, hogy hibamentes.
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A populdci6 elvart hibaértékének meghatérozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie
az eléz6 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébol szarmazo bizonyitékokat
és a folyamatok analitikus attekintéséb6l szarmazé eredményeket.

5. A mintavételi eljdrds kivdalasztdasa

Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.

Statisztikai mintaveteli eljdrdasok

»  Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcioban 1év6 mintavételi egységek vala-
mennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivélasztasra.
v Szisztematikus mintavétel

Nem statisztikai mintavételi eljdardsok

»  Véletlen mintavétel
»  Szubjektiv mintavétel

Adatokon alapulé kivdlasztds esetén az dltaldban hasznalt médszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
» véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
»  szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapii kivdlaszids esetén az dltaldban haszndlt médszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
» cella alap mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(i kivalasztassal egy inter-
vallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivilasztdisa

7. A mintavételi eredmények értékelése
minden mintaelem vonatkozdsdban, az ellendrnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden
lehetséges hibdt, hogy meghatdrozhassa valoban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okit.
Azon hibék, melyek egy automatizalt folyamat §sszeomldsanak kévetkezményekeént
keletkeztek szélesebb kori kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellen6rzési

bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag eléresere
alternativ ellen6rzési eljarasok alkalmazasaval.

75



Az ellen6rnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magéaban foglalhatja a populaciéban valészintileg
fellelhet6 hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan

mintavételezési technikak alkalmazdsa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibdk mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populdcioban fellelt hibdk meghaladjdk-e az el-
Jogadhato hibdt azzal, hogy osszehasonlitjia a populdciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibdval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési elja-
rdasok eredményeit is.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerii kezd6szam vagy a médszer, mellyel a véletlenszerl kezdést meghataroztak,

mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységhen

A jellemzok alapjdn torténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszldsara,
vagy a valamilyen jellemzd szerint osztdlyba sorolhato, valamely sajdtossdgot mutato ele-
mek teljes szdmdra vonatkozo kivetkeztetések levondsdra. A jellemzok alapjan végrehaj-
tott mintavételezést dltaldban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére haszndl-

Jak, vagy ha a jogszabdlyoknak, irdnyelveknek, illetve eljdrdsoknak valo megfeleldséget
kell vizsgdlni.

Jellemzok alapjan torténé mintavétel

A jellemzdk alapjan térténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékony-
sdgdnak tesztelésére haszndljdk, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy folyama-
tok hibdi eldforduldsdnak szdzalékos ardnydt egy sokasdgon beliil. A jellemzok alapjdn
torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belso ellendr — a hasznélt megbizhatdsagi

szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mikodik.

a) A terv céljainak meghatdrozdsa
b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
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Képlete: ni=(C? x p x (1-p)) + P> !l

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatésagi egyiitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran
hasznalt érték 1.64 90%-os megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)
p = vart hibasz4zalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara
vonatkozik, mely varhatoan néhéany jellemzdvel rendelkezik (pl. hibas vagy
nem megbizhat6). A szdm egy proba mintavételre vagy az el6z6 évek
mintavételeire alapozott becsiilt adat.
P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi
értékre vonatkozik, melyet az ellenér elfogad. A jellemzo6k alapjan tort€nd
mintavételezésnél a kivant pontossag az ellenér 4ltal elfogadhaté hibaarany
véarhato szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakciok
vért hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak
mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhat6 arany — varhat6 hibaszazalék (p))
d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények érté-
kelése és dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta
nagysaganak megfelelden). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a
minta nagysdgaval, hogy megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta
hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva az elért felsé hibahatart
kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta
hibaszézaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért
felsd 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 elemi mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 = 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%).
fgy a bels ellenér 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar
alacsonyabb lesz, mint az elfogadhat6 arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfeleléen mikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A viltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél haszndljdk. Ez a mintavétele-
zési eljdrds arrdl ad informdcidt, hogy vajon a nyilvdntartott érték, példaul a kovetelé-
sek értéke, lényegesen eltér-e az aktudlistol.
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A viltozok szerinti mintavételezés lépései

@)

A terv céljainak meghatdirozdsa

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

¢

d)

A minta méretének meghatdarozdsa
Az alkalmazott képlet a kivetkezd:

n1=(C? x ¢?) + P2
ahol

n; = minta mérete (ldsd — 1. képlet a pontos mintameéret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 90%-o0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossdgi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossdgi értékre
vonatkozik, amelyet az ellenor elfogad. A vdltozok szerinti mintavételezésnél a pon-
tossdgi intervallum az elfogadhatd pontatlansdg és a kivint pontossdg ardnydnak
az eredménye. Az elfogadhato pontatlansdgot az ellendrnek kell meghatdroznia,
mig a gyakran haszndlt kivdnt pontossdgi ardny értéke 500 (10%-os hibds vissza-
utasitdsi kockdzat és 5%-os hibds elfogaddsi kockdzat mellett).

A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmé-

nyek értékelése és dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani €s megvizsgalni (a
minta nagysaganak megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos

értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszdmolhatjuk a
kovetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag
elemeinek szama
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6 szamit melléklet — A belsd kontrollrendszer kulcsfontossdgii elemeinek tesztelése

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellendrnek dltalaban abbél a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:

teljes kortien tartalmazzak-e a szervezet kompetencijaba utalt szabalyozasi fel-
adatokat;

dsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyoz6 funkcio
betoltésére;

a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatés- és felelosségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;

a végrehajtas nyomon kdvetése, a feltigyeleti funkciodk és az ellendrzési pontok
kelléen kiépitettek-e és milkodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd le-
het, fiiggben azok tevékenységétil, a gazdasdgi, pénziigyi, szimviteli folyamatok meg-
szervezésének modjdtol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:

az alapito okirat (alapszabaly),

a szervezeti és mikodési szabélyzat,

a gazdalkodasi szabalyzat,

a gazdasagi szervezet ligyrendje,

a szamvitel szabalyozasa,

a pénziigyi jogkorok szabalyozasa,

a kockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellenérzés szaba-
lyozasa,

az informatikai rendszerek szabalyozasa,

ellen6rzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeit jellemzben az ezek targyat képezo tigy-
letekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A
mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniiik, hogy az
cllendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kovet-
kezetes ¢és eredményes mikodését.

A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossaga kontrollok a vizsgalt iddszak teljes idétartaman keresztiil
folyamatosan mukodtek.

A kivetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulesfontossagt
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett milveletre egy-
forman kiterjed (példaul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren ke-
resztlilhaladt).

Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulesfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.
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A megfeleléségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra irdnyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend6
¢és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mukddésérol az adott terlileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetleniil attol, hogy az alsobb szintii kontrollok — az
adott hibdk tekintetében — megfeleléen mikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

* elvileg a leger6sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencidlis hiba elharitasara szolgalnak (kiilénb6z6 szinteken);

* viszonylag kdnnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes miiko-
désiik, mert példaul szilard bizonyiték talalhaté a kontrolleljaras megtorténtére (ira-
sos bizonyiték, alairas stb.);

* azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy t6bb miikddési hiba ellen biz-
tositanak védelmet.

A kulcsfontossagl kontrollokat az ellenérzés céljainak és targydnak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése elbtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy miikddésében
a teljes vizsgalt id6szakban kivételek — hianyossagok — torténtek. Ebben az esetben az
ellenérnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mtikodésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy t6bb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell minésiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagti kontroll
megbizhatosagat.

A kiegészité tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgalatara irdnyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
(példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagi kontroll hianyos mikddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése sordn mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgdld egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mitkodésének megbizhatosdagdrdl is elegendd és megfeleld bizo-
nyitékot kell szerezni.

A Kkiegészité tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszerti
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségi
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditdsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellendrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.
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A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellendrzése c€ljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossag kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményekent
rdgziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:

a rendszer kialakitasanak (elézetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagy kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozoan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamato-
san, kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;

nincs lehetdség — az adott ellen6rzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
miikodését az ellendrzott idészak teljes iddtartamara és/vagy minden helyen tesz-
telni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalé: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet €s a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak €s a szabalyo-
z4soknak a miikodésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.
J6: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hianyossagokkal elégi-
tik ki az eredményességi elvardsokat a miikddésbeli hibak megelézése €s felta-
rasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsd kontrollrendszer miikédésében tal sok hidnyossag fordul eld ah-
hoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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7. szamu melléklet: Az ellendrzési bizonyitékok eléallitisanak folyamata

Az ellenorzés bizonyitékok eloallitasinak folvamata:

Az ellenorzési bizonvitékok eloallitasanak folyamata

I. Az ellenérzés f6 feladatai kérdései
I.1. Hogyan miikiédnek az ellenorzott folymatok?
(Ellentrzési bizonyitékok, informaciok, adatok, megfigyelések, ellendrzési megalla-
pitasok)
I1.2. Hogyan kellenne miikédniiik az ellendrzott folymatoknak?
(Eredményességi, hatékonysagi, gazdasagossagi kritériumok , Normék Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok, ellendrzési kritériumok
I11. Kovetkeztetések, javaslatok
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8. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl
A bels§ ellendr §sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrol. A véleményt
a kovetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenérzés ,,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és minéségi teljesitményt mutatnak. A megallapitisok alapvetben
nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsd ellen6rzési pontok vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kdzolt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozz4érté munkaerd dolgozik, amely mér bebizonyitotta, hogy képes a
célkitiizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésere.

Korlatozottan megfelelo

Az ellenérzés , korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos tertiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belso ellen6rzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon megfelelden.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcios
intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi €s ellendrzési rendszerben Iényeges hidnyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellenérzési megéllapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetéi nem kovetik nyomon €s nem
feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mikodjén. Azonnali korrekeios
intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi)
elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetnitik.

Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkddési feltételek t6bb
fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belso
ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, €s ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen esetben
megakadalyozzék az ellen6rzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A
korrekcios intézkedést a vezetés részérél szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kovetnie.
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Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem ért6, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozd térvények €és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétl6dé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
irdnyelvekt6] és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végsd
soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak €s
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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9. szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitdsait célszer(i a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a bels6 kontrollrendszer gazdasagossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkoz6 befolyasukat. A megallapitasok és az
adott megéllapitashoz tartozo kockazatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a megéllapitdas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalo
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentés koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt
jelentdségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentéséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem héatréltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megallapitasok rangsorolasara a taloldalon lévo tablazatban!
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