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I. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsd ellendrzési alapszabaly

AZ IPARMUVESZETI MUZEUM BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALYA (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt
IMM miikddését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott IMM céljai elérése
érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott IMM iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, el&irasok

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsd ellenérzési vezetd dltal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje éltal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellendrékre vonatkozd etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérék a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter ltal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellenérékre vonatkozo etikai kodex az alabbi linken érheté el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/a-belso-ellenorokre-vonatkozo-etikai-kodex

A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozoétt — informacidkat gylijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrél, kontrollhidanyossagrdl a koltségvetési szerv vezetGjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

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



elemzi és értékeli a belsé kontrolirendszer miikodését {a kontrollkdrnyezetet,
kockdzatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kévetkeztetéseket, javasiatokat fogalmaz
meg;

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kérében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a Szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

A Szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztetS kockdzatokat a IMM integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a IMM
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvirdsoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek meérséklésére és
folyamatos korszer(isitésiik biztositott.

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

Az eszk6z6kkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfelelGen gondoskodnak.

Az egyes vezetOk, Szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylttmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikédésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, meghizhatdak és a megfelelé idében rendelkezésre allnak.

A Iparmiivészeti MUzeum (tovabbiakban IMM) vezet6i a relevans eseményekrél és
tevékenységekrd! rendszeres jelleggel, strukturalt, déntéstamogatd informaciokhoz
jutnak, amely altal a kiilonb6zd6 szinti szervezeti célok megvalositdsanak folyamata
figyelemmel! kisérhetd, valamint a feltart hidanyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsd ellen6rzés tanacsado tevékenységével tamogathatja az IMM vezetdit, a kiltségvetési
szerv vezetGjének megbizdsa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében elldthato
feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott
feladatokon tulmenden tovdbbi feladatok is elldthatdk, ha azok megfelelnek a belsd ellendr
fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.



A belsé ellendrzési vezetd tajekoztatja az IMM fdigazgatdjat, mint a kdéltségvetési szerv
vezetdjét a bizonyossagot add és a tanacsadé tevékenység soran feltart, a belsd
kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belsé
ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket
azon felel6sségik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert
miikddtessék. A belsé ellendrzés a IMM belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizarolag a vezeték felelGsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a kdltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrol (tovabbiakban Aht.) 70. § (1) bekezdésének
megfelelen a belsé ellendrzést végzd személy vagy Szervezeti egység kézvetlenil a
koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt teriletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a kditségvetési
szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetienségének biztositasa érdekében a
belsé ellenérék a belsd ellendérzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel az intézményen beliil, amely lehetdvé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet
végzd szamdra feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsé ellendrzés hatokdrének
meghatarozasa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kilsé befolyastél mentesen
térténhet. A Szervezeti és m{ikddési szabdlyzat részét képez6 Szervezeti abrat — a belsd
ellenérzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elGirasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

Funkciondlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelSen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységeért felelds.
A belsé ellendr bevondsa a IMM szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr
bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter
altal kizzétett belsé ellendrzési standardokkal Gsszhangban lévé tandcsadd tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

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

= 3 koltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

* a IMM barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb mdédon segitsék a belsd
ellenéroket.



A féigazgatd és a belsé ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fliiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a bels& ellendrzési vezetd tekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellenér a vizsgalt IMM szamara ellenérzési vagy tandcsadasi tevékenységet végez,
biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek osszeférhetetlenséghez.

Ha a belsd ellendri munkakér betdltése az intézményen belilrél tértént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgdlatok ellenéri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellato
személy. A belsd ellendrzési vezetd feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezets felelGsségi korébe tartozik:

= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskérébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

®» A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetese és
fejlesztése a szlikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkézi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden;

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

» A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezet§jének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellenérék alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt k&vetelmények
teljesitéséhez;

= Az intézménynél miikodé fébb funkciok, valamint az uj vagy atalakulé Szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsé ellendrzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatisa a bels6



ellendrzési tevékenység meérhetd célkitiizéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

= A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a IMM miikodését
— ésszer(i kéltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

= a belsd ellendrzési egység iranyitdsaval kapcsolatos specidlis feladatok
meghatarozasa (pl. kiilsd szolgaltato igénybevételének esetei, képzés);

» vezetbk kozotti kapcsolattartds formai (pl. azon vezetSi megbeszélések
meghatdrozédsa, amelyeken a belsé ellendrzési vezetd részvétele sziikséges);

= tanacsadoi tevékenység kapcsdn a belsé ellendrzési vezet6 egyéb feladatai.

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

Bkr. 25. § A belsd ellenér jogosult:

a) az ellendrzétt szerv, illetve Szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve Szervezeti egység biztonsagi elSirasaira, munkarendijére;

b) az ellenfrzistt szervnél, illetve szervezeti egységné! az ellen8rzés targydhoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, izleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a
kbzszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabdlyokban meghatdrozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elfirasok betartdsaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanudsitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagydsa mellett jegyz6kdnyvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c} az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétsl és barmely alkalmazottjatal
irdsban vagy széban informaciét kerni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve Szervezeti egység miikédésével és gazddlkoddsaval
dsszefliggd kérdésekben informdcidt kérni mas szervekt8l a bels6 ellendrzési vezetd
jovéhagydsdval;

€) a vizsgdlatba szakért6 bevondsat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsS ellendr kételes:

a) ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, s megbizdlevelét bemutatni;

c} objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilményeket megvizsgalni;

d}) megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerden, a valdsagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizony(tékkal alatdmasztani;

€) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetének;

f1 az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szerv, illetve Szervezeti egység
vezetfjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenfrzési jelentés aldirasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a bels6 ellen8rzési vezetdnek tadni;

g) ellendrzési megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsdrdl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellenfrzési vezetdnek, amelynek elmulasztidsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenfrzés lezdrdsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenfrzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossidg
gyandja merll fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
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érdekében a bels§ ellenéirzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetbjének
jegyzBkényv alapjan atadni;

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

§) a tudomdsdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagl titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatdrozott mddon megfelelden dokumentaini, az ellenbrzés soran készitett iratokat
és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé
eldirdsok betartdsdval - az ellen8rzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetfje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, Illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egylittmdkodést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, llletve szervezetl egység vezetdje és alkalmazottai
kételesek:

a) az ellenfirzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmdkddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenfrnek a megadott
hataridére dtadni;

c) a sajét hatdskdrébe tartozdan az ellendrzés megailapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtdsért felelfstket és a végrehajtds hatdridejét feltlintets Iintézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, arrdl a kéltségvetési
szerv vezetGjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrék szdmdara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellenérzési vezet§ koteles a fGigazgatd, mint a kdltségvetési szerv vezetSje szamara:

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

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildeni az éves, illetve az Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

rendszeres id6k6zénként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellen&rzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

a kéltségvetési szerv vezet§jének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockazatkezelés, szabélyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kbrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenSrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldtod szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinacidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

a tanacsadasi megbizast lezaré dokumentum megkiildésére.
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I. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellenérzési vezetd felelGssége. A belsd
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a figgetlen belsd ellendérzési
tevékenységet, hogy az miikodésével ndvelje az intézmény eredményességét. Ennek kapcsan
a belsé ellenérzés iranyitasahoz kapcsolodo feladatok kéziil kiemelt jelentéségli a megfeleld
humanerdéforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgdltato esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével Gsszefliggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellendrékre
vonatkozo etikai kddex elGirasainak térténd megfelelés biztositasa.

Ha a IMM-nél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint & végziel a
Bkr. altal a vezetdi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgdltatd bevonasaval latjak
el, akkor az erre vonatkozo megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek

ellatasarol.

1) Belsd ellendri humdnerdforrdas-gazdalkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd feladata:

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitdsa;

d) az ellendrzések dsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdéshen foglalt feladatokon tul a belsd ellenfrzési vezetd kiteles:

c) biztositani a belsd ellenérék szakmai tovadbbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje altal jovdhagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitdsardl;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek az IMM humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival és a
szervezeti szintii képzési tervvel.

A humaneréforras-gazdalkodas fé elemei:

= human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

» kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;
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» feladatmegosztas kialakitasa;

»  munkakéri leirdsok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellendrék szamara;

s készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendérok folyamatos

fejlddésre;
» teljesitményértékelés, mely az ellenérék és az ellendrzési IMM mikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § {1) A belsé ellendrzést vezetd stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a IMM hosszl tévl céljaival — meghatarozza a belsd ellenfrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrdsok felmérését elsisorban a létszdm, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellenérzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezet6i szdmdra a belsé kontrollrendszerek hatékony
miikGdésérdl.
A humaneréforras-tervezés

*  a human eréforras mennyiségi és mingségi sziikségletének eldrejelzését,

» az er6forrds-biztositds lehetséges mdodozatainak bemutatasat, valamint

= egyéb, specifikus tevékenysegek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenbrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni es
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre éll-e a
sziikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek
eldrehaladasaval, illetve esetleges mddosulasaval &sszhangban rendszeres idékézonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsd ellendrzési vezeté meg tudja
hatdrozni, hogy a rendelkezésére allé6 human eréforras elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsS ellenérzési vezetd feleléssége, hogy tadjékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a
belsé ellenérzési feladatok ellatasara. A Bkr., 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd eliendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem szitkségessége
esetén kiilsé szolgéltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

» Kivdlasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetenciakkal rendelkezé munkaerd
rendelkezésre allasat.
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A belsd ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= akivalasztasi kritériumok megfogalmazasa {elvirt kompetencidk meghatarozasa, pl. az
Uj ellenéréktél megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikacids képességek és a jelentkezd motivacioja az ellendrzési poziciora),

« az értékelés madszereinek jovihagydsa,

= ateszteket kdvet6en a kivalasztdsi interjuk lefolytatasa,

» afelvételiz6k szakmai értékelése és végiil

« akivalasztasi javaslattétel,

A belsd ellendérzési vezetd az eljdrasba bevonhatja a belsd ellendréket is. A megtervezett és
kdvetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelelé képzettséget és
szakértelmet a belsé ellendrzési csoporton belil.

A belsé ellenéri munkakor betdltése térténhet:
» a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kilsé felvétellel.

A munkakdr betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabdlyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

> A belsé ellenérék bejelentési kitelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki kdltségvetssi szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre irdnyuld szdndékat a szolgiitatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatdsdnak altalanos szabalyairdl szd16 térvény szerint az dllamhaztartasért felelGs
miniszter részére bejelenteni. Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvdképes, biintetlen elféletd, nem 4!l a belsd ellendrzés
kérébe tartozd tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettiséggel és gyakorlattal.

28/2011. {VIlI. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belst ellendrzési tevekenységet az végezhet, aki

a) jogédsz, kbzgazddsz, okleveles kézgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazddsz, igazgatdsszervezd, kozigazgatas-szervezB, okleveles kbzigazgatasi
szakértd, okleveles kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konywviteli szolgdltatdst végzbk nyilvantartdsba
vételérdl szélé kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetfvé teszi, vagy

b} gazdasagl mérnoki szakképzettséggel, vagy

c} az a} és b) pontba nem tartozd felséfokd iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenBrzési szakelfada,

cd) okleveles kényvvizsgélai,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kényveldi,

cg) a Belsé Ellen6rik Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
IMMeének okleveles informatikai rendszerellendri {CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellen8rzési szakértdi,
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cj) felsdfoka kbltségvetdési,

ck) fels6fokd dllamhaztartasi,

cl) dlamhdztartdsi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cn} integritds tanacsaddi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két dves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
ot éves ellendrzési, kiltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott kdltségvetési
szerv tevékenységi kérébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a kbltségvetési szerv bels ellenbrzési Szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetSje a felséfoku iskolal végzettségilieknek felmentést adhat az
{1) bekezdéshen meghatédrozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési Szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez szikséges.

A belsé ellenérok regisztracidjara vonatkozd részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzék nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a kéltségvetési szervek vezetfinek és gazdasdgi vezetdinek belsd kontrollrendszer

témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A belsd ellenérék regisztracidjaval kapcsolatos informdciok itt taldlhatoak:
http.//allamhaztartas.kormany.hu/aitalanos-informaciok,

A belsd ellenbrik néviegyzéke az aldbbi linken taldlhato:
http://allamhaztartos.kormany. hu/nevjegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetdnek
az nevezheté ki, aki jogszabalyban meghatdrozott, legalabb Otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az Gtéves szakmai gyakorlatra vonatkozo kdvetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzeési
tevékenységet.

A belsd ellendrékre vonatkozoan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koéltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott kéltségvetési szerv
tevékenységi kérébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elG.

A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hatdroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jelélhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb o6t éves ellenérzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési Szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § {1) bekezdéshen meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is kiteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési Szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikseges.
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Belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
7. §-aban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsd ellendrzést végzoktdl elvart szaktudast és belsd ellen8rzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza, az alabbi fébb jellemzdk kdré csoportositva:
= szakmai végzettség és ismeretek,
= kommunikacids képességek {szébeli, irasbeli),
= dltalanos ellendrzési szaktudas (informaciogyltijtés, problémamegoldds, végrehajtas,
valtozasok elGsegitése),
» specidlis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),
= vezetdi kompetencidk {(motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmad,
kapcsolattartds, kapcsolatépités, jé erdforras gazdélkodas, sth.), illetve
» 3 készség- és személyiség-fejlédesi eljarasok (Gnképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A munkakdrok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztas a belsd ellenérok kézétti munkamegosztast és
egylittmikddést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja elé az egyes
ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési IMM vezetGjének jovahagydi, végrehajtoi
és kdzremiikoddi feleldsségeit.

A belsd ellendrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellendrzési vezetd
felel@ssége és feladata. Jelen kézikdnyv céljaira feltételezziik, hogy a kdltségvetési szervnél a
belsé ellenérék harom csoportba sorolhatok:

=  belsd ellendrzési vezetd,

» vizsgalatvezetd,

= belsé ellendr.

Ha az IMM-nél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy f6 kezében is dsszpontosulhatnak.

A felelGsség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellenérzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (8sszefoglalg) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskdér-matrix
kialakitasahoz nyujt segitséget a 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes bels ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre llé kapacitas megengedi
— egyértelmiien el kell kiiléniteni egymastdl a végrehajto és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakdri leiras

Munkakéri leirdast minden egyes belsd ellenérzést végzd személy szamara el kell késziteni. A
megfelel6 munkakéri leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a bels§ ellenérzési vezetd
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feladata. A munkakéri leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé
ellendrzési vezetd elvdrasait, ezéltal alapja az ellendrzési csoporton belili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

» A belsé ellendrzési csoport kompetencidja

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok szerint a
fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg
kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz sziikséges. A belsé ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelsége az
éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatdrozhaté meg. A belsé
ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsd ellendrzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakértdi dllomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelelé szintd
végrehajtdsat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tajékoztatni a
kéltségvetési szerv vezetdjét és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd igénybevételére vagy
Uj belsd ellenérok felvételére,

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. llyen eset lehet az ellendrék szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmondasa, mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellendroknek kell
elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakérok
kozott, illetve azonos munkakordkon belil milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési
rend kialakitdsaért és naprakészen tartdsaért a belsd ellenGrzési vezetd felelés. Tényleges
helyettesités bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az eliendrzési
munka végzése sordn a négy szem elve és a jovahagyasi/min&ségértékelési/ felllvizsgalati
eljarasok sértetlenek maradjanak.

> Ertékelés

A belsé ellenbrzési vezetd felelds azért, hogy a belsé ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsé ellenérzési vezetd minden belsé ellendr szamara ki kell, hogy tdltse az 2. szamu
iratminta (Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= Az el6z8 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.

s A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.

s Az ellendrzéseket kévetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

> A belsé ellenérék kitelez6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek
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A belsé ellenérék kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a_ koltségvetési _szervnél belsd _ellendrzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovdbbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témaju tovdbbképzésérd) 28/2011,
(VIil. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § {2) c) A belsS ellenfrzési vezetd kiteles biztositani a belsd ellenfrék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetdje ltal jévdhagyott - dves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzeés, mely lehetdséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejlédésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlodés érdekében
folyamatosan fejleszteniik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata
az egyes belsé ellendrok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvalositasa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovdahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és az
elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellendroknél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas
dsszehasonlitdsa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy elézetesen egyeztetett, ellendrzési
szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat az
év sordan folyamatosan nyomon kell kdvetni és az egyes ellendrék éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a 3. szamu
iratmintaban taldlhato. A képzési tervek kialakitasakor hangsilyt kell fektetni a belsd ellendrok
kételezé képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belsd ellendr)
megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
® a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),
* a kommunikacids képességek javitasat (pl. interjQ, jelentésiras),
= jlletve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi kepességek, idGgazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.
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2) Kiilsé szolgaltaté bevondsa

8kr. 16. §
{1) A belsS ellen&rzési vezetd jogosult

o) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgéltatd bevondsara javaslatot tenni a kbltségvetési szerv vezetdjének,
{2) Ha a kdltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, a kbltségvetési szerv vezetdje
kiteles gondoskodni a kéltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kilsG
szolgaltatd bevondsédval torténd megszervezésérdl és ellatasardl.
{3) Ha a bels5 ellendrzési tevékenység elldtisaba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatot vonnak be, a kills6 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiils8 szolgiltaté megfelel a jogszabdlyokban meghatérozott
mindsitett adat védelmére vonatkoz6 elBirdsoknak.
{4) A belsd ellenérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
{rasbeli megdllapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek elldtdsdnak mdédjardl, valamint az alvéllalkozd
bevondsanak lehetbségérdl, illetve annak feltételeirsl.
{5} Az (1)-(4) bekezdés szerinti megallapodds alapjén belss ellendrzést végzd személynek
— azon, a szolgdltatisi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos
szabdlyairdl szélé 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgdltatasnydjtds jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvényok és oklevelek
elismerésérdl szold 2001. évi C. térvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron dtnydld
szolgdltatds keretében kivanjik gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendelethen
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsé szolgdltatd vezetGjének legaldbb dtéves,
jogszabalyban meghatirozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
(6} Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsG szolgdltatd (1) bekezdeés szerinti
bevondsanak indoka olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a hels§ ellendr
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetien valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.
{7) Ha a kbltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység sorén kiils§ szolgdltatdt is
igénybe vesz, a koltségvetédsi szerv belsd ellendrei kdtelesek a kiilsé szolgiltatdval és a
killsé szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmikédni. A kiilsd
szolgdltaté vezetfje a koltségvetési szerv belsd ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.

> Kiils6 szolgditato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei
Ha az intézménynél - a belsd ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé ellendrzési
tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo megallapodasban
rendelkezni kell a bels§ ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek ellatasanak maédjaral.

A kiilsé szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kbvetden — az alabbi
indokai lehetnek:
» A belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba kiilsé szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz, hidnyzo human eréforrds esetén) torténik
(Bkr. 16. § (1) a).
= A belsé ellenérzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bevonasira javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetSjének, ha a meglévé belsé ellenérzési eréforrasok nem
megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igényld
ellendrzések: pl. IT ellendrzés, kdrnyezetvédelmi ellendrzés, addozas, szakforditasok,
kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr. 16. § (1} b).
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= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében térténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgaltatonak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elSirdsokat, a
kapcsolddd nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrokre
vonatkozd etikai kodex” elSirasait és meg kell felelnie az IMM belsd ellenérzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kelld alapossaggal jarjon el a kiilsd szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatoval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belss
ellenérzési vezeté kilsé szolgdltatd munkdjat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése eldtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsd szolgaltaté kompetencidjat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
® a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a intézménnyel kapcsolatban;
» 3 kiilsé szolgdltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a IMM mas tagjaval;
= a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a intézménnyel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
= 3 kiilsg szolgaltato egyéb, a IMM szamara nyujtott, folyamatban lévé szolgéltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivand szemeély regisztralt belsé ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a killsd szolgdltaté bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem
szlikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltatd bevonasaval megvaldsitandd belsé ellenérzési tevékenység a kiilsé
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szitkségessé, a belsé ellendrzési vezetének a kilsé szolgaltatd bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése altal okozott
tobblet-terheket, a kbtelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridoket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgaltatd szerzGdésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének vagy — ha
a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltato latja el — a koltségvetési szerv

vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgdltatéval kétdtt megdllapodds elemei
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Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni, mely
megéllapodasok formadja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fiiggben, hogy
milyen céllal kitik a megallapodast. Kiilsg szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzdértésérdl, felkésziiltségérsl a koéltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggyozddni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

a kilsd szolgaltatd a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

a kilsd szolgdltaté az adott megbizd IMM altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikbnyveket és madszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb pgyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendé szolgidltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

az alvallalkozo bevonasara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elSzetesen
egyetért);

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

az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszkdzékhdz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzGi jogokra vonatkozo
eldirasokat;

a tevékenységek (itemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd IMM altal a kiils6 szolgaltato rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informdciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo el6irasokat;

a kiilsé szolgéltato altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl szol6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozd elvarasokat;

a dijazas mértékét és (itemezését.

3) A belséd ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljdrasok modszerei/eszkozei elsdsorban a
kovetkezdk lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
a rendszeres id6kdzonként (dltaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett Gnértékelés (csoport szintli értékelés);
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» arendszeres id6kézonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

= az dllamhaztartdsért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, mdédszertani utmutatok,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé nemzetkézi standardok alkalmazéasat és
végrehajtasat (eseti jellegl értékelés).

Amikor az intézmény rendelkezik 6nallo teljesitményértékelési rendszerrel, akkor a belsd
ellenérék teljesitményértékelését nem indokolt; de lehetséges kiilén, a belsé ellenérok
teljesitményértékelésére vonatkozd ajanlasok alapjan is elvégezni.

Ha az intézmény még nem rendelkezik ©nall, a teljes intézményre vonatkozd
teljesitményértékelési rendszerrel, az alabbi ajanlasok figyelembevételével célszerii a belsd
ellenérok teljesitményértékelését elvégeznidik.

A teljesitményértékelés a IMM stratégiai céljainak elérését tamogatd, a humanerdforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikacic segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlddést biztosit mind az egyén,
mind a IMM szamara. A teljesitményértékelés szoros Osszefliggésben van mas
humanerdéforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utédlassal.

A belsé ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
muikddtetése a belsé ellendrzési csoporton beliil. A megfeleléen kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd ellendrzés és a belsé ellendrék hatékonysagarol
és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintii fejlesztési terveknek, illetve alapja
lehet az eléléptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsd ellendrok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt Gssze kell vetni a munkakari leirasokban és éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az ertékelést elozetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoriakat gy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfelel6 végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

» A belsé ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése meliett a belsé ellendrzési vezetd feladata a
belsé ellenérzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia
az éves ellendrzési jelentésben.
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A belsé ellendrzési vezetd felel a belsé ellendrzeés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelelé miikddés helyreallitisahoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

» A teljesitményértékelés elsédleges eszkdzei/médszerei

A teljesitményértékelés elsddleges eszkdzei:
1. az ellendrzést kovetd felmérd lapok (az intézményi koltségtakarékossag
érdekében csak rendkiviili esetben alkalmazando), illetve
2. a kulcsfontossagt: teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap (rendkiviil indokolt esetben) az ellenérziétt szervezeti
egységektdl érkezd mindségi visszacsatolas és a belsd ellenérzés teljesitményével kapcsolatos
vélemények Osszegylijtésének elsédleges eszkoze. Az ellenérzést kdvetd felmérd lap
segitséget nydjt:
= a bels6 ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacick
Osszegyljtésében,
* a lehetdségek azonositdsdban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozd Gtletek, illetve vélemények Gsszegyljtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd killdi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildéséve! egyidejlleg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsd kapcsolatfelvételnél meg iehet emliteni, hogy a belsd
ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetben a vizsgalatvezeté és a belsé ellendrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés
eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsé ellendr
elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb idétavon keresztiil alkalmazva megfeleléen
objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszeri ellenérzésenként és idGszakonként a felmérd lapok
belsd ellendrzési intézményen beliil vald kdzds kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsd
ellendrzés munkajarol szdlo beszamolokba is beépithetd. Az ellendrzést kévetd felméré lap
mintdja a 37. szamu iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetévé teszik a belsé ellendrzési vezetd szamdra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellenérzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsd ellendrzési vezetdt abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belsd ellendrzés
adott idészakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informacidk és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellendrzési informacick felhasznalasdaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetdnek meg kell gydzGdnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellenGrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellendrzési vezetd
rendszeresen, de legalabb évente ki tudja szdmolni a KTM-eket. A belsd ellenérzés altal
hasznalt KTM-ek listaja a 38. szamu iratmintaban talalhatd.
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A belsé ellenérok munkaidd raforditasanak kimutatasat a 39. szdmu iratminta tdmogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellendrzési [épésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd az
is, hogy adott ellenérzésre mennyi munkaidét forditott a belsd ellenbrzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhdztartdsért felel@s miniszter altal kdzzétett mddszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, llletve &Gsszefoglald éves
ellendrzési Jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels§ ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelds alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
Q_/ ab) a bizonyossagot adé tevékenységet el@segitd és akaddlyozo tényez8k bemutatasa;

- ac) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

A vonatkozo jogszabalyi elGiras alapjan a belsd ellendrzési vezetd felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet Gnértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsé
ellendrzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhaszndlhatja az ellendrzott teriilettdl, Szervezeti egységt6l érkezd visszajelzéseket és
vélemeényeket. Ezen visszajelzések és vélemények dsszegyljtésének elsédleges eszkoze az
ellendrzést kovetd felméreés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos min&ségbiztositasi ellendrzési listakat (31. — 36. szama
iratmintak), azok eredményeit, illetve szilkség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossdgu teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések
nyilvantartdsat — az atlagos idéraforditasok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszer
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

» Kiilsé mindségértékelés
1A 1312 —Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Habar a teljes kiils§ értékelés a lehetd leghasznosabb mdédszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzenddé kiils6 mindségértékelésre, a_fiiggetlen jovahagydssal végzett Onértékelés
tovdbbi lehet&séget jelent az 1312 szamu lIA Normdnak valé megfelelésre az IMM-nél, mivel
az kisebb belsé ellendérzési kapacitassal rendelkez§ szervezet.
Gazdasagossagi és takarékossagi okokbdl a kiils6 min&iségértékelésre csak megfeleld
koltségvetési forras rendelkezésre allasa esetén keriilhet sor.

Az llA Normak szerint kiils6 értékeléseket Gtévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
IMM-en kiviili képesitett, fliggetlen értékel6é személlyel vagy csoporttal. A belsé ellenérzési
vezetének meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
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szlikség van-e kiilsd értékelésre, és
megfelelé-e a kiilsé értékelé személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

Tajékoztatds az eredményekrél

Amennyiben - rendkiviili esetben - kiilsé mindségértékelésre keriil sor, annak el6zetes
eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell beszélni a bels6 ellendrzési vezetdvel.
A végsd eredményeket kozdlni kell a belsd ellendrzési vezetdvel, illetve a IMM vezetéGjével.
Indokolt esetben a IMM feliigyeletét ellaté szervet is tajékoztatni kell a kilsé
mindségértékelés eredményeirdl.

A tajékoztatasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellendrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IlIA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatasa olyan jelentSs és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozd
vélemény megfogalmazdsa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld
szakmai gondossagot feltételez,

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

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjel6li
a végrehajtasi hataridSket.
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Il. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenfrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan - az allamhaztartasért felels miniszter altal koézzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellenfrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
kbltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

{4) Ha a koltségvetdsi szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd szerv dltal kijeldlt
szerv latja el, a belsd ellendrzést ellitd szervnek a tervezés sordn elkiilonitetten kell terveznie az
irdnyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellenfirzéseket. Azon
ellen8rzések tervezésébe, amelyeket belss ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyltott szervet,
tovabbd az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyltott

koltségvetési szerv vezet§jének kell jovdhagynia.

A bels@ ellenéirzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat sordan a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

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

2. A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazata folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

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

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a IMM-re hato valtozasokhoz igazodnia kell. Eiéfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idGpontban jelentds kockdzatinak mindsiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a IMM kockazati strukturajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokéeszitése

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 eldkészits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockdazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendrzés:

» elemzi a kilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
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s értelmezi a IMM célkitlizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetkkel egyeztet az egyes
folyamatok - a IMM célkitizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= megyvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;

= avezetGkkel k6zosen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, a belsé ellendrok pedig
aktiv kbzremiikddésiikkel segitik a munkajat. A belsé ellendrzés tervezésének elSkészitéséhez
hasznalhatd ellendrzési listat a 31. szému iratminta tartalmazza.

> Altalénos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsd kontrollkérnyezetének
vizsgdlatara keril sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés Gsszegyiijti és elemzi a IMM
m(ikddési kérnyezetében és folyamataiban tdrtént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informaciokat is.

A kbrnyezet valtozdsdnak elsédleges forrasai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
» alMM stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének valtozasa;
= belsé Szervezeti valtozasok;
» Dbelsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a IMM folyamataiban rejld kockazatok azonositasa szempontjabol kiemelten
fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegyijtson minden
informaciot a kdltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes Szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkérnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informacickat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kézé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az elvégezendd feladatai kdzé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgdlnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb mikddési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvként” kell a belsd ellendrzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatarozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok mikodésében részt vevd Szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos felelGsséget viseld vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijel6lésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegelheti annak megfeleléségét és

teljes koriiségét, szilkség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
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ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
Szervezeti célkit(izéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsd ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé elienérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a IMM ml(ikédési folyamataira koncentral. A folyamatok a IMM
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a IMM m(kadési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a IMMen beliil, akik elsédlegesen
felelGsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazddak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedé skalan térténd elemzését lehetdleg a IMM vezetésével kozdsen kell elvégezni. A
vezetGk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre térténé megkildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a IMM folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szélo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idGpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil {Id.
4. szamu iratminta).

A IMM folyamatait fo6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdilkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
cktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriltek az adott koltségvetési
szervneél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetbjének azon kézos
neézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsGsorban mely teriletekre kell
iranyitania eréforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a IMM vezetdivel a kockazatelemzéshez
lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd
kozds kialakitasa a tervezés elGkészitési folyamat egyik legfontosabb iépése. A belsé
ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellendrzétt tevékenységek és egységek kizotti erdforras-allokacio
meghatarozasdban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben tamasztott vezetSi elvarasok
azonositasdban. A belsé ellendrzési fokuszt a IMM célkitiizéseinek és a IMM vezetdinek belsé
ellenérzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.
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A IMM célkit(izéseinek feltdrdsa soran a bels6 ellendrzésnek a kéltségvetési IMM vezetdivel
meg kell vitatnia és értelmeznie kell a IMM stratégiai id6tavil és rovidtavu, éves célkitlizéseit
annak érdekében, hogy ellendérzési eréforrasait ezen célok elérésének tamogatasara
mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak {pl.: az EU
mikodési iranyelveinek valdé megfelelés), addig 0j célkitlizések is felmeriilhetnek minden
évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos j IT rendszer z6kken6mentes bevezetése). A
célkitiizések megvaldsitasa szempontjabadl kritikus tényezéket szintén meg kell vitatni a IMM
vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyulo megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtdsa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzdsen.

A vezetdk elvardsai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskirdket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetéknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a IMM miikédésével kapcsolatos fébb elgondolasaibol adédnak (pl.:
egy specialis m{kddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési
terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkit(izések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a Szervezeti vezetGknek kdzdsen kell kialakitania. A
belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szdmd iratminta: Belsé ellendrzési fokusz)

A IMM vezetésével a IMM célkitlizéseinek, a vezetés elvardsainak és a belsd ellenérzési
fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjihoz tamogatast nyujt a 6. szamu
iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés arra a teriiletekre fokuszélja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a IMM rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat.

A belsd ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat
értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelen atértékelheti, azokhoz tovabbi
kockazatokat azonosithat. A IMM altal azonositott kockazatokbdl kiindulva hatarozza meg a
lehetségese ellendrizendd teriileteket, témdkat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az egyes
éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket felosztani, a kockazatok szintje és a
Szervezeti célkitiizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé ellendrzésnek lehetéleg azt a
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teriiletet kell kivilasztani ellendrzésre, amely teriileten a leginkabb segiteni tudja a IMM
hatékonyabb miik&dését és a célkitlizések elérését,

Amikor az IMM-nél nincs megfeleléen miik6dd integralt kockazatkezelési rendszer vagy az
nem pl. nagy beruhdzds miatt nem terjedhet ki valamennyi folyamatra, akkor a belsd
ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a
kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockadzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentalja a IMM folyamataiban és f6bb Szervezeti egységeinél
létezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
{konkrét ellendrzések) elékészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsd ellenéréket sziikség szerint
bevonja a munkaba és informalja Gket minden egyes lépésrol. A kockazatelemzéshez
haszndlhaté ellenérzési listat a jelen kézikényvhdz tartozo 32. szamu iratminta tartalmazza.

A kockazatelemzés gyakorlatban torténd alkalmazasanak tamogatasara az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjdk be a kockdzatelemzés gyakorlatit. A
jelen kézikonyv minta 3. szamu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szamu mellékletekben példdkat talal a kockazati tényezékre.

A folyamatokban rejl6 f6bb kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsd ellendrzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsd szabalyzatok
megismerését kdvetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmeérési kérddiv mintdja a folyamatgazdakhoz (7. szamu iratminta}.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozdsra és
értelmezésre kerilt, szikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.

A miikodési folyamatok belsd ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
®* 3 belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlzés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a kdltségvetési IMM vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszerepldkkel kézésen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszerd elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényezok azonositdsa, elemzése

Kockdzatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenyséyg vagy tevékenység elmulasztdsa,
ami befolydsolhatja a IMM mikédését, a célok elérését {explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két lényeges jellemzéje van:

s A bekévetkezésének valoszindsége;
A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a Szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds, befolyds).

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd kockdzatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a IMM- nél, akkor a folyamatgazdaknak megkiilddtt
Kockazatelemzési kérdiv (7._szamu iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altat
meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az aladbbi, a belsé ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggé kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
=  Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendfen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a IMM folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockdzatelemzés végrehajtasdnak elsddleges eszkdze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tiliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belsd ellendrzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kévetkezék lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas. Minden egyes kockazati
tényezéhoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetSk kockdazati tolerancidja alapjan. Ezen
tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz vald viszonyuldsanak, mind a kockazati tényez6
alapjaul szolgdld célkit(izés fontossagénak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat
bekdvetkezési valészinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamatdaban minden egyes azonositott kockdzatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valdszintiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes fé- és alfolyamathoz meghatdrozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezék mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockdzati tényezd bekdvetkezési valdszinlsége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerdi értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

30



= a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
meérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozds sordn 3 megkdzelitést lehet alkalmazni:

s az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszdmok dtlagaként, vagy

» az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszdmok Gsszegként, vagy

s alegnagyobb pontszdm alapjdn (azaz ha a kockdzati tényezidk kiziil egy a legmagasabb értéket
kapta, akkor a kockdzat valészinidsége vagy célokra gvakorolt hatdsa a legnagyobb pontszdmot

fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellen6r megértse és dokumentalja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelents kockdzatokat kdzvetleniil
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutan a belsé ellenGrzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo besorolast
ad az adott folyamat kockazatossdganak. (9. szamu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazatarol
és a kontrollpontok azonositasardl) a miikddési folyamatok jelentsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel {8. szamu iratminta a folyamatok jelent&ségének és a belsd
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két dsszetevst kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
* az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,dsszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzeési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasshoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés Gsszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az un. kockdazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok vegsé kockazati
besorolasanak megfelelGen.
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4) Stratégiai ellenérzési terv

Bkr. 30. § (1) A belst ellendrzési vezeté stratégiai ellenfrzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezet hosszi tdvi céljaival - meghatdrozza a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kévetkez négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

o) a hosszu tavu célkitdzéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altaldnos értékelését;

c} a kockdzati tényezfket és értékelésiiket;

d) a belsd eilendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) a suilkséges erbforrdsok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, tdrgyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjén meghatdrozott ellenrzési prioritdsokat és az ellenGrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.
Bkr. 29. § {4) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyltd
szerv altal kijelélt szerv 1atja el, a belsd ellendrzést elldtd szervnek a tervezés sordn
elklilénitetten kell terveznie az irdnylté szervként, illetve a kdltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellenrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégial és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kéltségvetési
szerv vezet&jének kell jévahagynia.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a fGigazgato, mint a kdltségvetési szerv vezetdje hagyja
jova.

A stratégiai terv:
e hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;
¢ segit abban, hogy a bels§ ellenGrzés céljanak megvalositasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elre atgondoltan megteremtse;
¢ arendelkezésre allo informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;
s astratégiaiterv hozzajarul a belsd ellendrzés — és altala a kdltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;
e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;
e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.
Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijeldld Szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és az IMM
vezetdje altal jovahagyottsSzervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek
a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu
tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a belsé ellenérzés
szamara, hogy hossz(i tavon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési
eréforrasokat.
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A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozé Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
dsszhangban IMM hosszit tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé
ellendrzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er&forrasokat, valamint a
belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott IMM
céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellenérzési vezetd késziti el és
a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv 4 évre késziil, a IMM tevékenységi kérét, sajdtossagait és célkit(izéseit
figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen ofyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a IMM mikddését és kockazatait. llyen
lehet pl. a IMM atalakitasa, uj feladatok megjelenése a IMM-nél, uj elsé szamu vezetd érkezése
stb.

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

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendirzési vezet§ - dsszhangban a stratégial ellendrzési tervvel -
osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellenSrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemazés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellenfrzés rendelkezésére allo
erfforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockdzatelemzés soran magas kockdzatunak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrividebb id6n beliil ellenérizni kell.

(4) Az eves ellendrzési terv tartalmazza:

a} az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglald bemutatasat;

b} a tervezett ellenérzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d} az ellendrizendd id8szakot;

e} a rendelkezésre 316 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozdsat;

f) az ellendrzések tipusat;

g} az ellenGrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzétt szerv, llletve Szervezeti egységek megnevezését;

i} a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

§) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

{5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenGrzési vezet§ a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetériésével modosithatja. Helyi dnkormdanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezetd a képvisels-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenSrzési
tervet.

{6) Tanacsadd tevékenyseget, illetve soron kiviili ellendrzést a kdltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdemeényezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység,
illetve soron kivili ellendrzés végzését.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltseégvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyito szerve vagy az iranyitd
szerv altal kijeldlt szerv latja el, a belsd ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkiilénitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, ifletve a kbltsépvetési szerv belsd
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ellenéreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellenérként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovdbbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellenfirzési tervét az irdnyitott kéltségvetési
szerv vezetdjének kell jdvahagynia.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhdztartdsért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kizzéteszi
az un. Terv és Beszamolo Utmutatdt, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamold Utmutaté minden évben az aldbbi oldalon érheté el:
http.//allamhaztartas.kormany. hu/belso-ellenaorzesi-szakmai-anyagok

Az aktudlis Tervet és Beszamolot minden évben az Utmutatd figyelembe vételével allitja 6ssze
az intézmeny.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nydjt tamogatast a 13. szami iratminta.

» Eroforrdsok elosztdsa

Az erbforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsdaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossaglu lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforras szikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kévetkezéket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

= ateveékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= 3 tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

korabbi ellenGrzési tapasztalatok;
= az ellendrik képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas meghatarozasaban a 12. szamu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelGen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljardsokat és médszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre ill6 éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerd elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran.

» Az éves ellenbrzési terv modositdasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével madosithatja.
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Az éves ellendrzési terv mddositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenGrzések esetében csak akkor szilkséges az
éves ellendrzési terv mddositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasdra tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv maddositasa:
® az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége maodosul;
® az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidé, vagy mas ellenérzésekrdl toérténd
atcsoportositassal megoldhatd;
= az ellendrzétt szervezet, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;
= az ellenérzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv madositasat az éves ellendrzési
beszémoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

lll. A bizonyossagot add tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenGrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a fGbb kockazatok kezelésére |étrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd kijeldli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felel6s személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr, 35. § {7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az (temezésnek megfelelé
végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellendrzési vezetének meg kell
gy6zédnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztdk, a megfeleld ellendrzési
er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot (bdvebben Id. Az
ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés
soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fébb kockazati
tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni. Az ellenérzésre vald
felkeésziiléshez hasznalhato ellendrzési listat a 34. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizélevél elkészitése
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Bkr. 34. § {1) A belsd ellenért - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakértdt is -
megbizdlevéllel kell elldtni, amelyet a belsS ellenfrzést vezetd ir ald. A belsd ellen8rzési
vezetd megbizdlevelét a kdltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a} az ellenBr nevét, regisztracios szamat, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyénak szamat;

b} az ellenBrzdtt szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellenfirzés targyat és céljat;

e} az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyl vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozdst;

f! a meghizdlevél érvényességi idejét;

g} a kidllitds keltét;

h) a kidllitdsra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatit.

Ha az intézménynél a belsé ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a megbizdlevelet a
koltségvetési szerv vezetdije irja ala.
A megbizdlevél mintaja a 15. szamu iratmintaban talalhata.

A megbizdlevéllel egyidejlleg a belsd ellendrok objektivitasuknak megnyilvanuldsaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 16. szamu
iratminta mutatja be.

» Az ellendrzétt IMM vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § {1) Az ellenfrzés megkezdésérfl széban vagy irdsban értesiteni kell az
ellenfrzott szerv vagy Szervezeti egység vezet8jét. Ennek keretében a belsd ellen&rzési
vezetl tdjékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabdlyi felhatalmazdsrdl,
valamint az ellen@rzés varhatd idétartamardl.

(4) A helyszini ellenfrzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve Szervezeti egység vezetSjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandd
feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhatd idGtartamardl.

{5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjdn - meghiusithatja az
ellenfrzés eredményes lefolytatasdt. Az elGzetes bejelentés elhagydsardl a belsd
ellendrzési vezetd dént.

(6) A helyszini ellenGrzés megkezdésekor az ellenr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzitt szerv, illetve Szervezeti egység vezetSjének vagy az 6t
helyettesitd személynek

Az értesitG levél elektronikusan is kikiildhetd, ha biztositott a kézhezvétel megfeleld
dokumentalasa {pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet Szervezeti integritast
sértd esemény gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendé tevékenységért felelGs vezetdk
varhatdéan meghiusitjdk az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintadja az ellenérzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban talalhata.
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» Az ellendrzés idosziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok
iddszilkségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtdsa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendrék vezetik az adott ellenGrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idGsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatdrozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaiddét. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartdsat a 39. szamu iratminta tdmogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hdttér informdcidk dsszegyiijtése
A vizsgdlatvezetd megvizsgdlja az ellendrzétt folyamathoz, Szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddéan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai
elsdsorban a kévetkezk lehetnek:
= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és dtmutatok;
= Szervezeti és miik6dési szabalyzat, (igyrend;
»  mkodeési kézikbnyvek és eljarasrendek;
» a kockazatelemzés és az ellenérzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
= ellendrzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hossza tava feladattervek;
*  munkakéri leirdsok;
» az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;
» korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
= kiilsé ellendrzést végzék korabbi ellendrzési jelentései (az Europai Szamvevdszék, az
Europai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Foigazgatosag, a Magyar Allamkincstér, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkitlizést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitizés annak tadg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

> Az ellenGrzés tdargydnak véglegesitése
Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgdlatvezeté hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
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minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvdntartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés targyanak
meghatdrozdsa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellendrzés mekkora
id6szakot &lel fel. A belsé ellenérzés jellemzéen utélagos bizonyossagot adé tevékenység, Az
ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id&szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellendrizendd id&szak
meghatdrozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd iddészak
kijelélése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérdl,
ugyanakkor jelentdsen tébb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési iddszak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonbozé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzétt intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
iddszakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizendd iddszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a szitkséges
eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellenérok szamanak, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végso
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa
Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 3allé erGforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellenérzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési moddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési mdadszerek inkabb a kontrollok
miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program oOsszedllitasa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértéket,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv} tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irasba foglaldsa
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Bkr. 33. § (1) A belsd ellenfirzésl vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz meghizdlevél alairdsaval
kijeléli a vizsgalatvezetét és az ellendrzéseket lefolytaté belsé ellenéroket.
VizsgélatvezetSnek az jelélhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabdlyban meghatdrozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgdlatvezetd altal készitett és a bels6 ellenfirzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenBrzést végzd szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenGrzétt szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

¢} a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenfirzés targyat és céljat;

¢e) az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellenBrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g} az ellendrisk, szakérték, valamint a vizsgélatvezeté megnevezését, meghizdleveliik
szamat, a feladatmegosztést;

h) az ellenBrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i} a kiallitas keltét;

j) a belsd ellendrzési vezetd aldirasat.

{3) Az ellenfrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetS feliigyeli. A
programtél eltérni a belsé ellendrzési vezetd jévahagyasaval lehet, a program mddositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegydjtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az ellenérzés
célkitiizéseit és targyat, az ellenérizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
erGforrasokat, valamint az ellendrzés madszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja a 14. szamu
iratmintaban talalhatd.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
\ elsdsorban az ellenfirzés targydhoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsoladd dokumentdciok
\ alapjén a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenfrzési programban
meghatarozott ellendrzést médszerek alkalmazdsdval kell végrehajtani.
{3) Az adatbekérés ttjan kapott informacidk valédisagat az ellenér - a rendelkezésére
dllé eszkiizokke! - koteles vizsgdini.

A belsd ellendrzés végrehajtasahoz haszndlhatd ellendrzési listdt a 35. szamd iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezék:
» 3 folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
madszerek alapjan;
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a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerd bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javasiatairol.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskdroket, amelyeket az el$z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hidanyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit {megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

megdllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzétt
teriletért felelés vezeté (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendrik és {lehetdség
szerint) a belsé ellen&rzési vezetd részvételével,

A nyito megbeszélés fébb céljai a kbvetkezdk:

a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/Szervezeti egység vezetGjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd iddszakrdl és az
ellendrzés maddszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idGkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjak, tesztelések, sth. litemezése.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

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

a) soron kiviili vizsgélatot vagy az ellendrzési tervben nem (itemezett tanacsadé
tevékenységet kell [efolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezets vagy a belsd ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akaddlyoztatva
van.

{2} Az ellendrzést a belsd ellenfirzési vezeté felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

) az ellenSrzést érintd személyi vagy Szervezetl véltozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szdmviteli rend allapota,

c¢) a dokumentacio és a nyilvantartdsok hidnyosséaga, vagy

d) az ellendrziitt szerv, illetve Szervezetl egység jogsértdé magatartdsa az ellenGrzés
folytatdsat akadalyozza.
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{3} A belsS ellen8rzési vezetd az ellenfrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrdl irdshan tdjékoztatja az ellenfrzott szerv, illetve Szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hatdridd megdllapitdsaval egyittal felhivja
az ellendrzdtt koltségvetdsi szerv, llletve Szervezeti egység vezetSjét az akadily
megsziintetésére., Az ellenbrzés megszakitdsardl vagy felfiggesztésér8l a belsG
ellendrzési vezetd egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellenBrzési tervét jévihagyo
vezetbt.

{4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdld
akadaly elhdruldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd
ellendrzési vezetd dént és az ellendrzés folytatasardl frasban értesiti az ellendrzétt szerv,
illetve Szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitdsa és felfiiggesztése kozdtti hasonldsdg, hogy mindkét esetben g belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezi, A két elférds kdzotti kiildnbség, hogy
» gz ellendrzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzk részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatasanak
akaddlya, mig
az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellenGrzdttnél merdl fel olyon ok, amely okaddlyozza az ellendrzés
lefolytatdsat

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzétt IMM vagy
Szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt IMM vagy
Szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrél is, hogy el6relathatdlag mely idéponttdl

keriil sor a belsg ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzétt IMM vagy Szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a
dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd kételes irdsban hataridét
megallapitani az ellendrzétt teriilet vezetGjének az akaddly megsziintetésére. A hataridé
megallapitasa soran célszer( figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idd alatt harithatok el
az ellendrzest akadalyozo tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem
javithatd néhany munkanap alatt}, ugyanakkor az akadaly elharitasara kittizétt hataridé nem
lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési programban rogzitett
ellen&rzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné vaélik a vizsgalat lefolytatdsa.

» Az ellenGrzés sordn biintet6-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltarasa esetén alkalmazando eljdards

Bkr. 17. § (2) A belsé ellen&rzési kézikonyv tartalmazza:

f1 az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossidg feltdrdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

22, § (1) A belsé ellendrzési vezetd feladata:

e) ha az ellenrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja merdl fel, a
kdltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattéte! a
megfelel6 eljardsok meginditaséra;

26. § A belsd ellendr kételes:

e) ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belss ellendrzési vezetfinek;
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h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenfrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrziitt koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6kdnyv alapjan atadni;

44. § (2) Ha az ellenfirzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, llletve fegyelmi
eljdrds meginditdséra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel,
az nem befolyasolja az ellendrzés lezdrasat.

Jelen kérdéskérbe a biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidanyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, dsszefoglald néven: Szervezeti integritdst sértd eseményeknek nevezziik.

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénb6zé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzédjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigdlasa, felelGsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A belsd ellendrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval és értékeléséve! a Szervezeti integritdst sérté események
bekévetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a kéltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikédési terileteire vonatkozik, ahol magas a Szervezeti integritdst sérté események
eléforduldsénak kockazata. Ezek megakadilyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszdbolik az elkévetés lehetdségét, illetve korlatozzdk az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a Szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldasok, korrupcio elkévetésére utalo jelekre. A IMM
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a Szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el a Szervezeti integritast sértd események kockazatanak csdkkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all ésszhangban a IMM
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikddtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A Szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és miikodtetése, melynek elsddleges feleldssége az intézmény vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgalata sordn olyan salyos hidanyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdszinlsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetbjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossdg gyanljanak észlelése esetén a belsé
ellendréknek célszerd azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu iratminta).
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apcsolodod egyéb jopszabalyi rendelkezések

Biintet§ Torvénykényv [Btk.]

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § {1} Aki a szdmvitelrdl 52616 térvényben vagy a felhatalmazasin alapuld
jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszimold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valds képet Iényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b} az adott iizleti évet érintden vagyoni helyzete &ttekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendb.

Vesztegetés

290. §(1) Aki gazddlkodd IMM részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy rd tekintettel mdésnak azért ad vagy [gér jogtalan eldnyt, hogy a
kitelességét megszegje, bdntett miatt hdrom évig terjedd szabadsdgvesztéssel
biintetendd.

Kéltséquetési csalds

396. § (1) Aki

a} koltségvetéshe térténd befizetési kbtelezettség vagy koltségvetésbdl szirmazd
pénzeszkdzok vonatkozdsdban mést tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
ethallgatja,

b) kiltségvetéshe tdrténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

¢) kbltségvetéshbl szdrmazd pénzeszkdzbket a jovahagyott céltdl eltérden hasznél fel,

és ezzel egy vagy tadbb kiltségvetésnek vagyoni hatrdnyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A _kdltségvetdsi csaldshoz kopcsolddd feliigveleti vaagy ellenfrzési kitelezettség
elmulasztdsa

397. § A gazddlkodd IMM vezetdje, ellenfirzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését elmulasztja,
€5 ezdltal lehetdvé teszi, hogy a kiltségvetési csaldst a gazdalkodd IMM tagia vagy
dolgozdja a gazdalkodd IMM tevékenysége kirében elkdvesse, blintett miatt harom évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbél folyd kiételességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hlitlen kezelést kdvet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mdst tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
85 ezzel kirt okoz, csaldst kbvet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrdl
szol6 2012. evi ll. térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény dltal bintetni rendelt

tevéekenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykdnyvrdl szdlo 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak

jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség aldl a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrdhato.

A kartéritési eljaras meginditdsara a_polgdri perrendtartasrdl sz6/é 2016. évi CXXX. tdrvény
rendelkezései az iranyadok.
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Kartéritési felel6sség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012.
évi I. térvény (Mt.), a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992. évi XXXl térvény (Kjt.}
megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Maér meglévd, rendelkezésre 3llé dokumentumok, pl.:

» az ellendrzdtt szervezet/szervezeti egység vizsgadlat ald vont folyamatainak,
tevékenységének ellendrzési nyomvonalai;

» az ellendirzéitt szervezet/szervezeti egység altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra
vagy feladatra vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany {vagy
masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok,
hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= jogszabdlyok, szabalyzatok, sth., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

» azellen8rzott szervezet/szervezeti egység aital alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, kézikényvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsd ellendr dltal készitett munkalapok (készitése csak szitkség esetén kotelezd, pl.:

» az ellendrzétt személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap (19.
szému iratminta);

= a3z ellendrzott szervezeti egység miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

s 3 belsd ellendrzés dltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

» a bels§ ellenérzés altal készitett kérddivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot timogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentéshen foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztisa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétl annak végéig az
ellendr dltal elvégzett munka dokumentdcidjaként szolgdlnak. Egyértelmien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitdsait és a levont kévetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat Ggy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellenér szamara is lehetdévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kdzotti kdzvetlen kapcsolatot.
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Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= az ellenérzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= az ellendrzétt személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

» alapul szolgdlnak az ellenbrzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felllvizsgalatahoz;

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

= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

=  megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsd ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsé ellendrék képzésében;

= utmutatéul, hdttér-informacidként és referenciaként szolgalnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljdrasokat, az &sszegydjtott informdacidkat, a

megallapitasokat és levont kévetkeztetéseket;
= az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;
»  az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

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

A munkalapok felulvizsgalata

A belsé ellendrzési vezet6 felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelel
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok minésége és megfelelGsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.

Elektronikus formaji munkalap esetén (pl. tablazatkezelé programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a felilvizsgalatot végzé e-mailben tdjékoztassa a vizsgalatvezetét a
feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként besztirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellenérzéshez kapcsolddd elektronikus mappaban kell lementeni, ,,.msg” kiterjesztéssel.

A (vezetdi) fellilvizsgdlatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de legaldbb egy
héten beliil meg kell térténnie. A fellilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgalati megjegyzésként. Ha a munkalapot feliilvizsgélati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgalo személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A felllvizsgalatnak meg kell hatdroznia, hogy:
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= az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési lépések az eflendrzési programnak
megfeleléen tirténtek-e, az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

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

= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

» 3 megéllapitisok, és kovetkeztetések megfelelGek-e, elegendd és megfelelé
bizonyitékokon alapulnak-e;

= az ellendrzétt teriletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

» 3z ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

» afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozd irdanymutatasokat kovették-e.

» Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megdllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és
kdzvetett madszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendd és megfelels ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozdan nincsenek megkdtések, a felmért és
kiértékelt kockdzatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkdzelitési
mddok alkalmazdsarél, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kdvetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési mad alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu_melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapveté vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellendrék mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati
megkoézelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatdl, céljatol fliggden:

a) Elemzd eljdrasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
tsszehasonlité elemzés; kéltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tdmogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

46



Bkr. 26. § d) pontja alapjén a belsé ellendr kételes megéllapitsait, kivetkeztetéselt és
javaslatait targyszer(ien, a valdsdgnak megfelelSen irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja atapjan a bels§ ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az
ellenfrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenfrzés soran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges Intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendirzési vezetd tjdn az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyzbkényv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenfrzési Jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyltékokkal kell aldtdmasztani.

(2) Az ellenbrzés megallapitdsainak bizonyltasara felhaszndlhaté kiilénésen:

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

b} a mdsolat, amely az eredeti okirat szdveghd, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatédrozott részének, részeinek szovegh(l,
hitelesitett masolata;

d] a tanusitvdny, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr &ltal meghatirozott
szivegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kbzos jegyzBkonyv, amely olyan tényallds igazolasira szolgél, amelyré! nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve Szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzdsen megallapitja, és e tényt aldirdsukkal igazoljik;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrégzitd eszkdz, amely
alkalmazhatd az eliendr dltal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértS dltal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szerv, illetve Szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kézél;

i} a tibbes nyilatkozat, amely tébb személynek kiiltéin-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényalldsrol;

j) az informatikai rendszerben rdgzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szdrési feltételek bedllitisdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kdzos jegyz6konyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. K6zds jegyz6kdnyvet lehet késziteni clyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fliggetlen, tadjékozott szemely ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellenér tett (elégséges);
= mérvadd, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazadsan
alapul (megbizhaté);
» logikai kapcsolatban éll azzal, aminek a bizonyitdséra iranyul {relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellen&rzés soran a bels§ ellensr kérésére az ellendrzdtt szerv, illetve
Szervezeti egység vezetfje kiteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenrzott
szerv, illetve Szervezeti egység vezet8je igazolja, hogy az ellenfrzétt feladattal
dsszefiiggd, feleldsségi kirébe tartozd valamennyi okmdnyt, illetve informdciot
hianytalanul az ellen6r rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintdban talalhaté.
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4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1} A belsd ellenér a megdllapitdsait, kiivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellenfirzési jelentést, vagy t&bb kapcsolddd témdju ellenfrzési jelentés alapjan
Osszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
térden és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzétt szerv, illetve Szervezeti egység egészének miikodése, gazddlkoddsa
vagy az ellenfirzétt tevékenység objektiven értékelhet§ legyen,

b} vegye figyelembe a miikbdéssel, gazdilkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhet és szdmon kérheté legyen.

(2) A bels6 ellenér kételes az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitdst, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szol6 ellendrzési jelentes teljességét.

{3) A belsb ellendrik az ellenfrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belsd ellendrik tényeken alapuld
megdllapitasait, kbvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetSi tsszefoglaldjdban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat disszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzd személy a jogszabdlyoknak és belsd szabalyzatoknak valéd
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyité szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsd
szamu vezetGje, valamint az ellenérzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kozremiikédése a belsé ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, o mikddes ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevdnsnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a fdbb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési  feladatokkal Gsszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgdlt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene makddniiik.

A belsd ellenérzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a jelen
kézikdnyvhoz tartozé 36. szamu iratminta tartalmazza.

» A megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgainak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
¢ az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
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A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysdgara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megdllapitdsra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell

igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikddésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsadt ugyancsak célszer(
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellendréknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasiagosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlIni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriltek.

> Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

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

a) az ellenfrzést végzd szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenBrzott szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

c} az ellenBrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazds megjelélését;

d) a 21. & (3} bekezdésében meghatdrozott ellenGrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellen8rzés céljit;

g) az ellen8rzétt idGszakot;

h) a helyszini ellenfrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljirdsokat;

j) vezetdi Gsszefoglalot;

k) az ellenGrzési megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kdztiik fennalld dsszefiiggéseket;

1) az ellendrzéitt idSszakban az ellenrzitt teriiletért (vagy feladatért) felels vezetfk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés ddtumat és az ellenbrzésben kdzremikadott ellendrik, szakértdk nevét
és aldirdsat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb} pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrolirendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykdrben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor &sszefoglaléan bemutatdsra kerilnek az adott
targykori ellendrzés belsé kontrollirendszer miikddésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfelelé alapot
jelent az éves (Gsszefoglalé éves) ellendrzési jelentés Gsszeallitasahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell

kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolédd informacidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta).
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A vezetbi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fbb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Gsszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben.

A vezetdi Osszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

> A belsd ellenérzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

§

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért
€5 a kapcsolddd javaslatokért a vizspgdlatvezetd, a megéallapitdsok valodisdgdért és
alatdmasztasdért a vizsgalatot végzdk felelfsek.

Mivel a vizsgalatvezet6 feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt terilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezé léepésként a belsd ellendrzési vezetének felil kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megaliapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellenfrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt
egyeztetés céljdbol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve Szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megdllapitdst vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a belsé ellenrzési vezets részére.

{3) Indokolt esetben a belsd ellenfrzési vezetd a (2} bekezdésben meghatdrozottnal
hosszabhb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megéllapithat.

{4) Soron kiviili ellendrzés esetén a bels§ ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottndl révidebb hataridét is megallapithat.

{5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az
ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hatdridd elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is Jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idSben 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 megallapitasokat vagy Javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezetl egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végz8 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatdriddn beliil.

{7) Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitdsdrdl a vizsgalatvezetd dént, amelyrél az
észrevételezési hataridS lejértdtdl szamitott 8 napon belil az érintetteknek irashel
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivésat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsglatvezetd atvezeti az ellenfrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd valaszat csatolni
kell az ellendrzés dokumentéacidjhoz.
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Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

* hatadridé (fszabdlyként 8 nap, de max. 30 nap) az észrevételek megtételére,
(lehetéleg datummal, hogy egyértelmdi legyen),

= ahataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

»  a nemleges valaszt is jelezni kell hatariddn beliil {igy elkeriilheté a félreértés és tébb
ellenérzitt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellendrzéttnek is lehetGsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

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

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsé ellenérzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, ha mindkét fél elfogadja ezt
a lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentaldsa. lly médon gyorsithato
az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehet&sége van
egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

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

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a vizsgdlatvezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tdjékoztatast ad (25. szamd iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdemeényezi az egyeztetd megbeszélés Gsszehivasat.

» Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megdllapltasokat vitatjdk, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, birmelyik fél kezdeményezésére.

{2) Az egyeztet megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzb belsé
ellendrik, az ellenfrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzétt szerv,
illetve Szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetSi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat tdrgya vagy megallapitdsai miatt
indokalt. Az egyeztetd megheszélésrdl jegyzbkanyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megheszélés eredményét. A jegyzGkdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.
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(3) Indokolt esethen a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljdbdl 5
napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellenGrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen mddosul az egyezteté megbeszélést kbvetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellenérzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellenGrzés lezdrdso: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellenfirzési Jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenfrzést végzd koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve Szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellenfrzési jelentés: a belsd ellendr dltal elkészitett, az ellendrzott
IMMtel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és alairt
ellendrzési jelentés;

A fdigazgatd, mint az ellendrzést végzd kiltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasardl, melyben megkildi a lezart elienGrzési jelentést és
sziikség esetén felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta:
Kisérdlevél a lezart ellenérzési jelentés megkildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezetd és a
vizsgdlatot végzd valamennyi ellendr aldirdsat kovetden a bels ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a kiltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlleg a minisztériumi
belsd ellendrzésrdl késziilt ellenfrzési jelentést a belss ellenbrzési vezetd tajékoztatdsul
megkiildi a Hivatal elndkének is.
Bkr. 44. § (1) A kbltségvetési szerv vezetdje a lezdrt ellendrzési Jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a} irdnyitott, illetve feliigyelt kbltségvetési szerv ellenfrzése esetén az ellendrzdtt szerv
vezetdjének, illetve

b} az ellenfrzitt Szervezeti egység vezetdjének, tovabba

c) annak, akire vonatkozdan megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz,
és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

{2) Ha az ellenSrzés sordn biintetd-, szabalysértésl, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
nem befolyasolja az ellenfrzés lezdrasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. §{1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsdért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszdmoldsért az ellendrzitt, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve Szervezeti egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hatdrid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hatdriddket Ggy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhet8ek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil kell elkésziteni és megkiildeni a kdltségvetési szerv vezetfje és a belsé ellendrzési
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vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

{4} A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv Jovdhagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliit — a belsé ellenfirzési vezetd véleményének
kikéréséve! — dént.

{5) Az ellentrzbtt Szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervhen meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtdsara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartdt
megel6z6en — hatarid§, illetve feladat mddositast kérhet a kdltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsdrdl vagy elutasitdsardl a kiltségvetési szerv vezetdje —
a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dant, és errfl tajékoztatja az
ellenérztitt Szervezeti egység vezetdjét és a belsS ellendrzési vezet6t is.

(6) Az {5} bekezdésben meghatirozott kérelem elbirdldsdnak jogdt a kbitségvetési szerv
vezetdje dtruhdzhatja a belsé ellendrzési vezetbre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
mddositdsi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitdsardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogaddsardl sz6lé értesités a 29. szamu
iratmintdban talalhato.

IV. Az ellendrzések nyomon kodvetése

Az ellenérzések nyomon koévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kdltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzétt terilet vezetSi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
idészeriiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utoelienbrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzétt Szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervhen meghatarozott
fegutolsd hatdridd lejartat kévetd 8 napon beliil frasban beszamol a kdltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési
vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rivid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okit s esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hatéridd, illetve feladat mddositasi kérelmet.

(3) Ha az ellendrzdtt szerv, Szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsardl az (1) bekezdéshen meghatarozott
hatariddn beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjin hataridé hosszabbitdst
sem kért, a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellen6rzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.
47. § (1) A belsS ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tajékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvintartast vezet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésekben
tett megdllapitdsokat, Javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kéveti.

{2) A (1) bekezdéshen meghatdrozott nyilvantartdsnak - az dllamhdztartasért felelds
miniszter dltal kGzzétett mddszertani Gtmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentéshen szerepld javaslatot, az elfogadott intezkedési tervet, az
intézkedési terv alapjdn végrehajtott intézkedések révid lelrdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.
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Az intézkedési terv végrehajtasianak nyomon kovetése

Az ellendrzétt terilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendirzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkezs ellendrzés soran feldil kell vizsgaini.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott
Szervezeti egység vezetSje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z&dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tdréshatar ala csékkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya sz(ikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdrozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;
s Sziikség szerint helyszini ellenérzést kefl végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= Avégrehajtds esedékességi datumat igazoini kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

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

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl
a IMM vezetdjét tajékoztatni kell.
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V. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhdztartdsért felels miniszter Altal kdzzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a} a belsf ellenSrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervhen foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a hizonyossdgot add tevékenységet el6segitdé és akadalyozd tényezbk
bemutatisa;

oc) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

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

ba} a belsd kontrollrendszer szabalyszerlségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdgdnak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
Jjavaslatok;

bb} a bels§ kontrollrendszer &t elemének értékelése;

¢} az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49, § {1) Az éves ellenfrzési jelentés elkészitéséért a belss ellenérzési vezets felelss,
amelyet jévahagyasra megkiild a kéltségvetési szerv vezet&jének.

{1a) Ha a kbltségvetési szerv belsd ellendrzését az Irdnyitd szerve latja el, az irdnylté
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilénitetten kell bemutatnia az iranyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
Irdnyité szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott kéltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés rd vonatkozd részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A kéltségvetési szerv vezetdje az éves ellenrzési jelentést megkiildi a fejezetet
Irdnyito szerv bels ellendrzési vezetdje részére a targyévet kbvetd év februdr 15-ig.

Bkr. 29. és 48. §-danak megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd az dllamhaztartisért felelés
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves {és dsszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv / helyi 6nkormanyzat, valamint a feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek
teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az ,,Utmutaté a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belss ellendrzésérsl sz616 370/2011. (XII.
31.} Korm. rendelet alapjdn dsszedllitandé éves ellendrzési terv és Gsszefoglald éves ellendrzési terv, valamint
éves ellendrzési jelentés és bsszefoglald éves ellendrzési jelentéds elkészitéséhez” c. dokumentum az aldbbi
linken érhet6 el:

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

Az Utmutaté minden évben szeptember 15-ig frissitésre keriil.
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VI. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megérzéserdl,
nyilvantartasarél.

Bkr.22, §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellenérzési vezetd koteles:

b} gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvdntartasardl, a kéltségvetési szerv
vezet8jének doéntésétdl fiiggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsdrdl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megédrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

) kialakitani és m(kddtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

f) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elGirdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenfrzést wvégz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels§ ellendrzésl vezetS koteles nyllvdntartdst vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrd! és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok meglirzéserdl.

{2) A nyilvantartds tartalmazza:

a) az ellenérzés azonositdjat;

b) az ellenGrzétt szerv, illetve Szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellen8rzés targyat;

d) az ellenBrzés kezdetének és lezdrasdnak idGpontjat;

e} az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
neveét;

f) a vizsgélt idGszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkard! minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitadsok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztiasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdldsa a belsé ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtasarol keészitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megérzétt irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket  d&sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét eflenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a kordbbi belsé ellenGrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevans informacidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacid halmaz, amelyet az adott IMM belsé
ellenérei gydjtenek dssze.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hattér informacidval szolgil az ellenérnek az ellendrzétt
szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél, a vonatkozé stratégiai és

56



operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsé szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges
egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kévetkez&k:

= Stratégiai és operativ tervek;

s Szerzddések, egylttm(ikodési dokumentumok;

= A IMM tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, médszertanok;

* A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabdlyzat, Szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetGi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a feleldsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

» Egyéb hasznos informaciok.

Az Altalénos mappadt elektronikusan célszerii 6sszedllitani. A mappa elektronikus formdban
valé dsszedllitdsa sokkal egyszeridbb, kezelhet6bb, és nem foglalja az irattdrolds sordn a
helyet. Az elektronikus mappahoz valo jogosultsagi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak
a belsé ellenérék szamdra legyen biztositott a hozzdférés. Tovdbbd célszerd az Altaldnos
mappdban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altaldnos mappdban elhelyezett,
illetve ahhoz tartoz6 anyagok megnevezését és elérési, esetleg drzési helyét tartalmazza. Az
elérési hely megjeldlésével nem sziikséges minden, az Altalinos mappdhoz tartezo fdjit
bementeni, bemdsolni (pl.: munkalapok, lezdrt jelentések, tervek, stb.), igy a duplikdcio sem
sziikséges.

Ha a belsé kontrolirendszer hatdlyos dokumentumai a kdltségvetési szervek belsé halozatan
hozzdaférhetéek, szintén elegendd ezek elérhetbségének feltiintetése. A papir alapu Grzés
csak ott sziikséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhato.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappdban térténé elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellenérzési vezetdi fellilvizsgalatot és a szOkséges ellendrzési informacidk
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozd mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumaokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
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id8szakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belss ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelés az
ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérék kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok alatamasztdsahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra térténd
felhaszndldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell
jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a Bkr. 44. § (3)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dénthet Ggy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat
nyilvdnossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd
jogszabalyck figyelembevételével.

A belsé ellenéirzési iratokba térténd betekintést javasolt megfeleléen dokumentalni, arrél
nyilvantartast vezetni.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie az adott
koitségvetési szerv irattdri tervének megfelelé ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltsl a
munkalapokon &t a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben régziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos taroldsardl valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasardl is.
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VII. A tandacsadé tevékenység

» A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevékenységtol

Az [A Normdkhoz kapcsoléodd fogalomjegyzék a tanacsaddi szolgaltatasokat a
kévetkezéképpen hatarozza meg:

"Tanacsadoi szolgaltatdsok: Tandcsadds és az ligyfelek szamdara nyujtott ehhez kapcsolédd
szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kbtott megallapodas hatarozza meg,
és amelyek hozzaadott értéket eredményeznek és javitjdk a IMM iranyitasi, kockazatkezelést
és kontrollfelyamatait anélkiil, hogy a belsé ellenér operativ feleldsséget vallalna at. llyen
tevékenységek példaul a konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatas."

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetfje részére nydjtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatdkorét a bels6
ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzésen frasban vagy
széban hataroz meg anékiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a belss ellendr.

20. § (2) A belsS ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd
tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késdbb elrendelt ellenrzéstél.

21. § (4) A tandcsadd tevékenység keretében elldthatd feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetfk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;

b} pénziigyl, targyi, Informatikai és humaner&forrds-kapacitasokkal valé ésszerdbb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanicsadas;

c) a vezetlség szakértSi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a Szervezeti struktirdk racionalizildsa, a valtozdsmenedzsment
terliletén;

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

f} javaslatok megfogalmazdsa a kbltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése és a belsd Xontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

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

A belsé ellenGrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazdsa soran a IMM
vezetbjének a belsd ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a IMM
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tanacsaddo munkakrol. A tanacsado
tevékenység jellegét ezt kdvetSen rogziteni kell a IMM Belsd EllenSrzési Alapszabalyaban. Ha
a IMM vezetiségenek a belsé ellenérzés tandcsadd tevékenységére vonatkozo elvarasa,
illetve a rendelkezésre allo belsé ellendri kapacitas vagy szakértelem véltozna, a véltozasok a
Belsd Ellendrzési Alapszabalyban torténd dtvezetésérdl is gondoskodni kell.
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A tanacsado tevékenység lehetséges kategdriai a kovetkez&k:

* Hivatalos tanacsad6i megbizdsok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akdr a belsd ellenérzés, akar kiilsé szolgaltatod végzi a tanacsadd tevékenységet.

= Informdlis tandcsad6i megbizisok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatédridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informacidcsere.

= Specidlis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a IMM-et érintd specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezeti egységek &sszeolvadasa,
szétvalasa, mas IMM altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  Siirgbsségi tandcsadoi megbizdsok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
kéltségvetési hatasi eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasdval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz6l06 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellendréknek a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:
= Atandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a Szervezeti célokkal.
= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellen6r fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
» Ha a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
* A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tandcsado tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallathat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetéi felelGsséget, feladatokat
{ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetdi feleldsség csdkkentése.,

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

A belsé ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival Gsszhangban, a belsé ellendrikre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhdaztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendréknek, mind a IMM vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a tanacsadoi feladatok végzése
soran:
= Ha egy tanacsadoi feladat soran az objektivitdas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitds sériilése ellenére a tandcsadoi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
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kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadédi feladatrdl szolé jelentés, jegyzékdnyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelGen elvégezve” kik6tést).

* Haabelsd ellenérék nem ellendrzés jelleg( feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a IMM elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot adod tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

» A belsé ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikdteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmal gondossag a tanacsaddi feladatok elldtasa sordn

A belsd ellendrnek a kovetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat elldtasa soran:
» A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.
= A szolgéltatast kérék motivacioi, céljai.
= Atanacsadéi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatokore.
= Atandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
» A tandcsaddi feladat ellatasanak hatasa a IMM vezetSje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre,
» A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovibeli ellendérzési feladatokra és
megbizasokra.
= A tandcsaddi feladat végrehajtasabdl szdrmazd potencidlis elényék a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

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

Bkr. 31. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellenfrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellenfrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i} a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

{5) Az éves ellenfrzési tervet a belsé ellenfirzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetBjének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkormdnyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenbrzési
tervet.

{6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellen8rzést a kdltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellenSrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormdnyzat esetén a képvisels-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellenBrzés végzését.
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37. § (1) A tandcsadd tevékenységre sz6lo felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irdshan - tartalmaznia kell:

o) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas formajat és hatéridejét,

{2} A tanadcsado tevékenység végrehajtdsa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

{3} Ha a bels ellendrzési tevékenységet teljes kbriien kiils6 szolgaltatd latja el, akkor
a tandcsadd tevékenységre 52016 felkérést minden esetben {rasban kell régziteni.

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

Az éves tervezés soran —ha ez lehetséges —a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési feladatokat,
kilénds tekintettel az alabbiakra:

" a tanacsadd tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem

{kompetencia és képessegek),

= kiilso er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

® tanacsadoi feladatok litemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén madositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabdly specifikus korlatozdsokat tartalmaz a nem ellendrzés jellegii
feladatok belsé ellendrék altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a BelsG Ellendrzési Alapszabidly nem tartalmaz korlatozdsokat, a tanacsaddi feladat
elfogadasa elétt az alabbi értékelést célszer(i lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mukddési
funkcié milyen jelentdségge! bir a IMM szamara (pl. kdltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé erGforréssal ellatott feladat, stb.).

* Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett terililetre, annak
kockazatossagara, belsdé kontrolirendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel {pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiils ellendrzések, egyéb felmérések).

» A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (idétartam, emberi
erdforras, szitkséges kompetencidk, képességek, sth.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal {akar egyéb ellenérzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

= Annak vizsgdlata, hogy a feladat ellitdsaval nem sériil-e a belsé ellendrék
flggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetbjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellendrik aital térténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kbzoésen célszerli dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerd tartalmazniuk:
s 3 feladat célkitiizéseit,
= atandcsadoi feladat hatékorét,
= 3 célkitizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandd madszert,
* afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett itemezését,
= 3 feladat idGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadodi feladat hatokérének meghatarozasakor a belsé ellendrok novelhetik vagy
csbkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6zGdnie arrol, hogy a munka tervezett hatdkore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tandcsadodi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idérél
idére feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tanacsaddi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintaja a 41. szamu iratmintaban
taldlhato.

A belsé ellendrzési vezetd kiteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi feladatokhoz kapesolédé
dokumentumok megoérzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket
osszefoglaldan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsadé tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatdsaganak ndvelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzdjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
»  atanacsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellenérnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szlkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidanyossagokat alatamaszté informaciot kdteles dokumentaini és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz6l6 nyilvantartas:
= atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,
® bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltdrt kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;
* dokumentalja, hogy a tandcsadéi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottdk meg;
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= jgazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetSi megbizas {szerz&dés, munkaprogram) dltal eldirt kévetelményekkel
osszhangban végezték el;

= sziikség esetén el&segiti a kilsd felek dltal torténd attekintést,

= segiti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlddését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadéd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanicsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsadéi megbizdsra vald hivatkozas,

= 3 tandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandacsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

= atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

®* a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy tehetséges mintdjat a 42. szamu
iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kdvetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kdvetése, masfel6l a belsé ellendrék altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoéi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a
belsd ellendrzés szamdra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas maddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= jrasbeli beszamold/szébeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett szervezeti
egysegtdl a tandcsadas eredmeényeinek hasznositasardl;
* a MM folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kévetése (lehetdség szerint);
= ha abelsd ellenérzés egy projekt jellegi feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa elétt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
ktvetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzékonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységre vonatkozd beszamolasral:
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Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kdzzétett mddszertani dtmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve &sszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) 2 belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa tnértékelés alapjdn az
alabbiak szerint:

ac} a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.

VIIl. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniik:
* a3 nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhdztartdsi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellendrokre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés;
" a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
= hozzdjarulas a IMM belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb el§irasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
» Osszességében annak értékelése, hogy a belsG ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a IMM mukodését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellenérzési vezetének a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Mentoralds

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felmentés lehetdségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — felsdfoku iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezddk felvételt nyerhessenek
és belsé ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéseig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg és szakmailag is megfelelé ellatasahoz. A mentordlas fontos eleme a
folyamatos konzultacio.

Folyamatos mindségbiztositds

A folyamatos mindségbiztositds az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezetd felelGssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
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= atervezésre,

» az ellendrzésre torténd felkészilésre,

s  az ellendrzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kézénként végzett Gnértékelésekke!, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabdlyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezetdé idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozo
standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi elGirasoknak megfelelen keriilt
végrehajtasra.

Indokolt esetben az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé
ellendrzési folyamatok vonatkozasaban a 31. ~ 36. szamu iratmintak segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusité ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz {pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd ellenérzési vezetdnek ezeket az
ellendrzési listdkat szintén felll kell vizsgdlnia és a fellilvizsgalat tényét aldirasaval kell
tanusitania.

Az ellendrzési listak mellett a belso ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzé személy
egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérik beszamoltatasa az elvégzett munkaral,
kézvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat
megeldz6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsé ellenérzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos

belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kézonként tdjékoztatja a kbltségveteési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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9. szamu melléklet
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Az ellendrzés megallapitasainak rangsorclasa
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1. szamu melléklet — Hataskor matrix

Feleldsség

2
2
)
~
@
>
=
=

ellendrzési

Belsd

J: jovahagyo; V:veégrehajto;

ellendrzési

Vizsgalatvezett
munkatars

Belsg

K: kozremukodo

1 | AIMM feladatai teljesitésének és dontései meghozatalanak tidmogatdsa a
meglévé és javasolt mdkddési folyamatok és eljardsok ellendrzési IN v V]
kérnyezetének dllapotarol kialakitott belst és flggetlen vélemény nyujtisdval.
2 | A belsd ellenérzési feladatok végrehajtdsa kizdrdlag szakmai szempontok
alapjan a belsé ellendrzési alapszabdlyban és a kézikényvben lefektetett, W v v
nemzetkdzi és hazai belsd ellenSrzési standardoknak megfeleléen.
3 | AbelsS ellendrzés dltal végzett tevékenységek tervezése és koordinacidja. v K K
4 | A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése és fellilvizsgalata. v K K
§ | A belsé ellenfrzés tevékenységérSl rendszeres jelentés készitése és
megkiildése ¥ 5 .
6 | A belsd ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértdk felé. v K K
7 | A bels6 ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy szakértd ellendrzési
csapat fenntartdsa érdekében, akik megfeleld tudassal, képességekkel és v K K
gyakorlattal rendelkeznek.
8 | Abelsd ellenérok éves teljesitményének értékelése. v K K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtdsa, beleértve a soron kiviili ellendrzéseket is. ; K K
10 | Az ellenérzések megdllapitasainak jelentése a IMM vezetje részére, beleértve . : e
a feltart Szervezeti integritast sértd események gyandjanak azonnali jelentését,
11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése és nyomon kdvetése. Y K K
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizdldsa Vv K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. v K K
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Feleldsseg

£
bl
-
a
N
a
>
=
2

ellanérzési

Belsd

J: jovahagyo; V:végrehajta;

ellentrzeasi

Vizsgalatvezetd
munkatars

Baisd

K: kdzremdakodd

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. v K K
15 | A kockazatelemzés eredményével Gsszhangban a stratégiai és éves ellenbrzési
tervek elkészitése. v K K
16 | Az ellenfirzéshez kapcsolédé adminisztrativ feladatok elldtdsa, pl. a
meghizdlevél elkészitése, az ellendrzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél W K K
elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellen6rzétt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodé ellenbrzési stratégia
meghatarozasa. IV v K
18 | Az ellendrzés hatdkorének meghatdrozasa, amely megfelelen kielegiti az
ellendrzés célkitlizéseit. v v K
19 | Az ellenfrzési célkitiizések eléréséhez szitkséges er6forrds-allokacio . K K
meghatarozasa.
20 | Az ellen6rzési program elkészitése. N v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a folyamat
vizsgdlatokat, bizonyitékok gydjtését és nyilvantartdsat, llletve a W Vv v
dokumentécids irdnyelvekkel 6sszhangban a munkalzpok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sordan folyamatos kommunikacié az ellendrzétt
teriilettel {ellendrzést megel6z4 értesités, nyitd megbeszélés, elGrehaladasi I Vv K
(statusz) megbeszélés, zard megheszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. I Vv K
24 | Az ellendrzesi jefentés lezarasa és megkiildése. v V/K K
25 | Azintézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon kovetése. i K K
26 | Az ellendrzést kbvets felmérd lap kiklldése, 6sszegyljtése és értékelése. IN v K
27 | A folyamatos mindségbiztositdsi ellendrz6 lista kitéltése annak biztositdsa
A : - I W ' K
érdekében, hogy minden ellenbrzési lépést elvégeztek.
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2. szamu melléklet - Kockazatelemzési modellek

Az intézményi kockazatok elemzését és kezelését az IMM mindenkor hatalyos,
vonatkozo szabalyzata(i)nak figyelembe vételével, az alabbi szempontok alapjan kell
elvégezni az 1. és/vagy 2. Kockazatelemzési modell figyelembe vételével.

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

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockdzatokat,
vagyis a kedvezftlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdszinliségét
meérlegelje és valdszin(sitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mikodési célkitGzések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a belsé ellenbrzés teljes hatokorét eérintGen
alkalmazhatok.

Az IMM -et meghatdrozott kdzfeladatok ellatasa érdekében hoztdk létre, illetve hogy
mukodésével meghatarozott célokat szolgéljon. Ezek megvalGsitasa vagy teljesitése soran
azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatasa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a IMM miikédésének, felépitésének oOsszetettségébdl,
illetve a kdrnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti sth.) Gsszetettségébdl és
kiszdmithatatlan valtozasaibdl is ered.

A kockdzatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a IMM azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekGvetkeznek.

A kockadzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom ditaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban o
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is. Igy a kockdzat fogaimdt ugy is
meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekovetkezési
lehetdsége hatdssal van egy IMM céljai elérésére.

A kockazat hatdsa szerint két csoportba sorolhatd:

» negativ kockazat
» pozitiv kockdzat
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Kockazati kategdriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagl tényezdinek meghatdrozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszin(sithetd jovébeli eseményekkel, a mikédési kérnyezettel stb. kapcsolatosak.

A pénzligyi és gazdasagi tényezik ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategdriak egy lehetséges osztalyozasa a kdvetkezd:

Pénziigyi és
gazdasagi

bevételi és kiadasi elGiranyzatok volumene, kiadasok, készpénz oOsszege, likviditds és
forgd- illetve befektetett eszkozok értéke, egyéb befektetett eréforrasok értéke, a
miivelet értéke a IMM szamara.

Integritdsi a vezetGség és a munkatarsak személyes kompetencidi és értékei; szerepek és
helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsé ellendrzésse! szemben
tanusitott hozzdallas, elszdmoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multhéli veszteségek, hibdk, szervezeti integritast sérté események, kontroll vétségek
stb. volumene, gyakorisaga és oka.

Mikdodeési miiveletek mérete, komplexitdsa, mfszaki jellege, lathatdsaga, érzékenysége,
stabilitasa; valtozds mértéke és valdszinlisége; inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas —nnR

Kornyezeti kiilsé tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet dinamizmusa; kapcsolodasok

mas rendszerekhez, mas mdlveletektd! vald figgés (pl. informatika); vezetdség,
kézvélemény aggdlyai stb.

Belsé kontrollhoz

a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek |

kapcsolédo kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének elésegitésére tervezett belsd kontrollok megléte és eredményessége.
| Reputdcids a kozvéleményre gyakorolt hatds

A vezetGség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terlileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiiloinféle tényezék kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.
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a) szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritdsd rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezdk hatdsat is értékelni kell {pl. a
vezetOség elvarasai stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék,
és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezé keriilt
meghatérozasra, amely hatassal van a rendszer miikdédésére. Minden egyes tényezére
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel és eredményes

2) Kozepes, néhadny hianyossaggal, nem megfelelGen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Viitozas/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis véltozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3} A munkatarsak személyét, a szabdlyozast és a folyamatokat érinté, jelentds véltozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa

1} Nem komplex

2} Kozepesen komplex
3) Nagyon komplex
Saly: 4

4. Kolcsénhatds mds rendszerekkel
1) Alacsony mértékd, nem befolydsol mas rendszereket
2) Kozepes mértéku

3) Nagymértékli, a rendszer kézvetlen kapcsolatban dll mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3
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5. Rendelkezésre dll6 bevételifkiaddsi elGiranyzatok/Kiltségszint

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Suly: 6

6. KiilsG szervezetek, illetve partnerek (vevék, szdlliték) dital gyakoroit befolyds

1) Alacsony
2) Kézepes
3) Magas
Sdly: 2

7. El6z6 ellendrzeés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3} 2-4 év

4) 4-5 év

5} 5 évnél tébb

Suly: 2

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

2) Kozepes szintl

3) Magas szint

Sualy: 3

9, Pénziigyi szabdlytalansdgok valdszindsége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1} Nagyon tapasztalt és képzett

2} Kbzepesen tapasztalat és képzett

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

12, ErGforrasok rendelkezésre glldsa

1) Alacsony
2) Kbzepes
3) Magas
Saly: 4
Példa: Kockazati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati
Sz. Kockazati tényezé tényezd Alkalr'nazott Ponthatar
- Saly
terjedelme
1. | Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas/étszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiilsé szervezetekek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellenérzés dta eltelt idé 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggdlyai i-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valoszindsége
10. | Szabdlyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatdarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Erdforrdasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43

MAXIMALIS PONTSZAM: 133
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A belsé ellendréknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockdzati tényezdk és
stlyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritdsi besoroldsdnak leegyszer(sitésére
szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A belsé ellendrzési vezetdnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozé rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezGjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

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

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizendé
Kézepes prioritdst rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritdsu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre dlld eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kdvetkez8 négyéves idészakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal ésszhangban kell feliilvizsgalni.
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2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapvet§ célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbol, hogy
az utobbiak milyen hatékonyan csékkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockadzatok
azonositasa elofeltétele a belsé ellenérzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilinboztethetjik meg:
» mikddési  kdrnyezet  kockdzatai - a  mikddés, tevékenység
kontrollkérnyezetében ered6 okbdl bekdvetkezdé hiba kockazata,
» belsé kontrollrendszer kockazatai — mas néven személyzeti vagy Szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a IMM kontrolirendszerével nem
elézik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikddési kbrnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb m(ikédési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

s bonyolult szabdlyozas, a szabdiyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyck félreértelmezése vagy alkalmazadsuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,

* 3 kéltségvetési szerv bonyolult miikddése,

= 3 kdltségvetési szektor egésze mikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasdgossaga,

= bizonyos tevékenységek ellatasaban kézvetitGk, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magéncégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatosag
latja el.

Belsd kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és
mikddnek az intézményen beliil.

Strukturdlis tényezdk

A strukturdlis tényezdk azt a modot jelentik, ahogy az adott IMM a kontrollfolyamatait
kialakitja, iranyitja.

Ezek a kdvetkezdk:

» Szervezeti rendszer — a kilénb6z6 Szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartas {beszamolas, jelentés, utasitas) irdnydnak vildgos
bemutatdsa diagram formajaban.

» Felel6sségi korok delegdldsa oz alkalmazottak felé — az a méd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a feleldsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kdzott.

» Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.
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= Dénteshozatali szintek —az mdd, ahogyan az IMM megosztja a felel6sségi kéroket,
feladatokat az alkalmazottak koz6tt a kilénbdzé Szervezeti szinteknek
megfelelden.

= Belsé ellenérzés — az IMM rendelkezik hatékony és funkcionalisan fiiggetlen belsd
ellenérzéssel,

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysdga eltéré lehet fiiggen a IMM miik6dése
jellegétdl (tjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve
a tulajdonosi hattérté! (részben vagy egészben koltségvetési vagy teljesen
magantulajdonu).

A folyamatban rejl6 tényezdk

Ezek az elemek a IMM kontrollirendszerének tényleges eljarasi lépéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mdkddtetik, ezért a
folyamatok hatékonysdga nagyrészt attél fiigg, hogy a felel8s munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kovetkezd
kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

s Munkatérsak szakmai tapasztalota — képzetien vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré ndveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemzd probléma.

»  Motivacié — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valdszinliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémdk felett.

= Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kulonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénziigyi kontrollerek).

» FEljgrdsi szabdlyok — a IMMnek dokumentdlnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsd ellendrzések

A mikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockdzatainak értékelése mellett a belsé
ellendrnek a kévetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

= Korébbi hiba ténye — ha eléfordultak ilyenek a mudltban, illetve mas, kritikus
hangvételli szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

=  Korabbi belsé ellenGrzés- kordbbi ellendrzések megallapitasai, fiiggben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

» Belsd ellendrzeési kirnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellendrzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem dllhat rendelkezésre informacio a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témak
belsé ellenérzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kézelmultban.
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Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbézd lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a fé6folyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolddnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A szintek, lépések szamat a belsd ellendrzés hatarozza meg a kockdzatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel.
Az alabbi példa egy 3 lépésbél allé modellt mutat be:

= Elsé szint {1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
fofolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

» Mdsodik szint {2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozdsdban az ellendrizni kivant olfolyamatoknak,
a fé6folyamat tervezett ellenérzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

» Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kévetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezfk az egyes szinteken

A belsd ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockazati
tényezdket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kévetkezdéket:

s Az ellenéréknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.

» Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétiendl
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: drfolyam kockdzat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).

= A belsd ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozdsanal.

A kockazatok mértékének meghatarozisa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedé kockazati mérdszamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockdzat
mérési eljards a belsé ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére alld informdciék, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.
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Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szdmitdsba venni az Gsszesitett kockazati
érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Péidaul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es stllyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentGsége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd,
abszolit megolddsként tekinteni. A belsd ellenbrnek minden egyes esetben a sajdt szakmai ddntésének
megfelelden kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérészam

A kévetkezd tablazatban ez a mérdszam (A): 24, Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhato
pontszamok szdzalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockazatrol, azonban mas folyamatok/ tevékenységek 6sszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Legfébb kockazati kritériumak (példdul) Stilyozds Alal:lsony Kﬁz:pes Masgas (SSZESEN
Szabalyok/miikodés Gsszetettsége 2 1 2
Szervezeti rendszer jellege 1 2
Humaneré&forrasok 1 4
K&ézvetleniil pénzben mérhetd hatas 4 3 12
Informatikai timogatas jellege 2 4
Az folyamat/tevékenység kordbbi 2 1 2
ellendrzése {igen/nem)

Osszes pontszam: A 26
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyl Veszteség c 150 mFt
{HUF}

Szamitott Negativ Pénziigyi Hatds (HUF) D 6(‘::5:;?
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A negativ pénziigyi hatas szambavétele a kockdzatelemzéshen

Eddig a lépésig a kockdzat anyagi vonatkozdsit még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kérilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kdvetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,/ehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénzigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millid forint {a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérdszamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatdssal
bird alfolyamatokat kell a jovében belsé ellendrzésekhez tervezni.

Természetesen kilonb6zé belsd ellendrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastol a személyre jellemzd mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatdrozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6tot vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kilondsen a sdlyozas alkalmazasa
nélkiil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld
szamszer( eredmény szuletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kézotti kiilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

1 példaul a projekt teljes dsszege.
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3. szamu melléklet - Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellen6rzés kockadzatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6
kockazatokat, a teljesség igénye nélkil.

A belsé ellenérzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a f&- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu l|épés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*A kiltségvetési szervek esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzben az alabbi
féfolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatas

= Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozas

= Jogi felodatok

® Mindségmenedzsment

= Koordindcios folyamatok

=  Kommunikadcids folyamatok (beleértve a marketing €s a PR tevékenységeket is)

s Kiilsd szervezetetekkel valo egyiittmiikédes

»  Tervezes, kiiltségvetés készités

= rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsd ellendrzés

» Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitas-tervezeés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacid, teljesitménymenedzsment, stb.)

« Gozddlkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzas,  vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, eldiranyzat felhaszndlds, mddositas, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szémlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

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

= (zemeltetés

= Fenntartas, karbantartds

= [ratkezelés és irattdrozas

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatads

» [Informatikai tamogato folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival dsszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategoridk és kockazatok jelélhetGek meg:

KOCRa.Z?PI Kockazatok

kategoriak
Szakmai | = Aszakmai feladatellatast szabdlyozo belsd szabalyzatok, utasitasok nincsenek
feladatellatassal osszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatelldtdsra vonatkozo bels szabalyzatokat, utasitdsokat nem
kockazatok tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem tartjak be

Szabdilyozasbdl és |
annak valtozasabal
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozasra a belsé eljarasrendekben
A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stbh. kornyezeti valtozasokat nem kovetik a
belsé szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd szabalyzatok
egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy nem idében
készilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek Gsszeallitasahoz nem
dlinak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozdsi valtozdsck elGre nem
tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsé szabalyozasi
kérnyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansdgot eredményezve ezzel
Kiilfoldi partnerek eltéré szabalyozdsa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat killonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli Utemezése és dsszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idébeli Gtemezése és dsszehangolasa nem megfeleld

Lassu a szabadlyozas valtozasarol szold informacio atlltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatdsa soran
Az IMM nem idében értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes korérd!/azok
valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel/pontatlan

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacids |
rendszerekben rejlé |
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kézotti koordinacio és kommunikacid nem biztositott
A belsd kommunikacios folyamatok nem megfelelSen miikédnek

A munkatdrsak nem kemmunikalnak egymassal, nem miikédik a feliilrél lefele,
illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikdcic

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival
Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehetdsége nincs megfelelen
kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, Szervezeti arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszerlen
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Kiils&
szervezetekkel valo
egyittmiikodésben
rejlo kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhatd, nem
megalapozott

A partner szervezetekke! folytatott kommunikacio nem megfelelé

Szervezetek/partner
ek (vevdk, szallitok)
valtozasabdl eredd

A partner szervezetekkel elére nem |dthatd véltozasai negativan befolyasoljak a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatdsat
A partner szervezetekkel valtozdsairdl nem értesiil idében az IMM, ami negativ

kockazatok kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasara
Tervezéshél, A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nincsenek
pénziigyi és egyéb osszhangban a jogi szabalyozasi elGirdsokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, a
eréforrasok célkit(izésekkel

rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavd feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nem térnek ki
a terv végrehajtdsahoz sziikséges erdforrasokra

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

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csékkenését, az elére nem lathatd pénzigyi
krizisek bekévetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozdsok lehetséges kockdzatai, az inflacids varakozasok nem
keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras sziikséglete {pénzigyi,
fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé mennyiségben és
mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel§ soron all rendelkezésre a forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

A likviditasi eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvallalas nem valdsul meg

Az irdnyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A IMM vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és révid tavu célokkal

A IMM vezetdi nem motivaltak

A IMM vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkdjuk sordn

A tervezést, mukodést, beszamoldst, stb. befolydsold tulajdonosi dontések nem
sziilettek meg, vagy a IMM tagjai szdmara nem ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring, stb.)
hignyoznak a IMM-nél, vagy nem megfeleléen mikédnek

A korébbi ellendérzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta végre vagy
az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat tartak fel
A projektek el6rehaladasat gatld tényezdkrél az informacié késve vagy nem jut el
az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon kdvetés
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Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kilsé szolgaltaté altali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

lelentések hidnyosan, késve keriilnek dsszeadllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kitelezettség hataridejét nem tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jévahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenSrzések lebonyolitdsa nem kellGen
részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordindlasa az ellenérzést végzok kdzétt nem megfeleld
Saron kivili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése/ visszacsatolasa nem
megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellenérzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sértd eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa nem teljes kord, késedelmes
Szervezeti integritast sért6 eseménykezelési eljaras nem megfelel6

Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idSben tarjak fel, az eljaras elhuzadik
Csak EU-s/hazai ellenérzd szervek tarjék fel a szabalytalansagot

A Szervezeti integritast sért6 események tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valds Szervezeti integritast sérté esemeény gyanuja eljaras nélkil zarul
Kéveteléskezelés eredménytelen/elhizédik

Mindségileg kifogasolhat6é tervek miiszaki és idGbeli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonall

Formaélis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzaddik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu id6t vesz
igénybe

Projekt végrehajtasahoz szitkséges forrasok nem allnak rendelkezésre id6ben és
Gsszeghen

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek
K&zbeszerzési ajanlati dokumentacid nem megfeleld mindségl

Kézbeszerzési eljaras elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kézbeszerzésben
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Kozbeszerzésre vonatkozo mindségbiztositdsi és szabdlyossagi javaslatokat (EKKE)
nem veszik figyelembe

SzerzGdéseket nem tartjak be

Villalkozoi szerzédések nem megfeleléek

Humanerdforras-
gazdalkoddasban
rejld kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaeré nem rendelkezik megfelels végzettséggel és/vagy
szakmai tapasztalattal

Uj munkatdrsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsaga nem
megfeleld

A IMM munkatarsai nem azonosulnak a Szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felelGsségi kéire nem kellGen részletes/meghatarozott,
nem megfeleléen elhatarolt, nem megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozétti kommunikacié nem megfelels
A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a
mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre allasa

A IMM motivacids és bérpolitikai nem készultek el, hianyosak, nem megfelelGek,
nem illeszkednek az aktudlis Szervezeti célokhoz

A IMM-nél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg ,diszkriminativ”
(pl. folyamatosan csak bizonyos Szervezeti egységek/ munkavallalk részesiilnek
képzésben)

Az IMM nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a kialakitott
rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai es rovid tava célkitlizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés, mikddési tamogatds
hianya, stb.}

Szakértdk (kulsék értékeldk, kiilsd tanacsadok) kdzbeszereztetése elhuizodo
folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrdsok nem alinak megfeleléen
rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe itkozik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gyakorolt
hatdsat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfeleld a IMM likviditdsmenedzsmentje

A IMM-nél nem kialakult vagy nem megfelelé a k6zbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi el6irasok betartdsa nem
biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
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Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa sordn nem
torekednek a koltségek minimalizdlasara

A IMM nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozénként nem
torténik meg

Szamviteli Az IMM nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
folyamatokkal Az IMM beszamolasi rendszere nem megbizhaté
kapcsolatos Az IMM nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kételezettségeknek
kockazatok Az IMM nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos jogi
szabalyozasi eldirdsok valtozasait
Az kdnyvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott
Miikodésbdl, Az IMM nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal
iizemeltetésbdl Az IMM nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek nem

eredd kockazatok

aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott

A Szervezeti vagyon, eszkdzik megfelel6 miikédtetése és dllagmegovasa nem
biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felel6se a IMMen belill

Az IMM vagyon, eszkdzok megovasat szolgald biztonsagi eldirdasok nem keriilnek
betartdsra -l

Az iratkezeléssel,

Az IMM nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi rendszerrel

irattarozassal Az irattarozas fizikai, biztonsagi kvetelményei nem megoldottak

kapcsolatos A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési
kockazatok korldtok nem miikodnek

Informatikai Az IMM nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, Az IMM nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint Az szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdAmogatédsara a sziikséges
adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel Az IMM informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos Az IMM hardver ellatottsdga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag kovetelményének

Az archivélasi rendszerek egyaltalén nem vagy nem megfeleléen mikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, az IMM altal alkalmazott
informatikai rendszerekkel

Az IMM adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd szabalyozasi
eldirascknak
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4, szamu melléklet — Kockdzatok az eurdpai uniés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az eurépai unios tamogatasok intézményrendszere belsé ellenérzésének
kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategoridk, valamint az egyes
csoportokra jellemzd kockazatok.

A belsé ellenérzesi terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Az uniés tdmogatdsok intézményrendszerében miikédé IMM esetében — a teljesség
igénye nélkiil — jellemzden az alabbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

» Szakmai feladatelidtds

= Pglyaztatads (pdlyazati kiiras, értékelés, tajékoztatds)

» Szerz8déskdités, szerzGdések maodositdsa

= Kifizetés el6tti ellenGrzés

= Helyszini ellendrzés

= Kdveteléskezelés

» Projekt- és programzdrasi feladatok

= [gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szgbdlyozas

»  Jogi feladatok

» Mindségmenedzsment

» Koordindcios folyamatok

v Kommunikdcics folyamatok (beleértve a marketing €s a PR tevékenységeket is)

»  Kiilsd szervezetekkel valo egyiittmiikédes

= Tervezés, kiltségvetés készités

» [rdnyitds, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsG ellenérzési
tevékenységeket is)

= Humdneréforras-gazddlkodas (munkaerGkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

= Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elbirdnyzat felhasznélds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetes, finanszirozads, pénzforgalom, hitelek, stb.)

» Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tamogatds
kifizetés, kdzdisségi hozzdjarulds rendezés, kditségigazolas, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsaggal, kézbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatas, stb.)

v Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartas
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= Jratkezelés és irattarozads

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

» Informatikai tamogato folyamatok

= Rendszerellendrzések (EllenGrzési Hatosag)

= Projektek mintavételes ellendrzése (EllenGrzési Hatosdg)

= Zdronyilatkozatok kiallitdsa (Ellendrzési Hatosag)

» Beszamoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

® EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzéen az aldbbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati kategoridak

Kockazatok

Szakmai feladatellatassal
kapcsolatos kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitasok
nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavua tervekkel

A szakmai feladatelldtasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjdk be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabdlyi kovetelményeket nem
tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos kockazatok

Kiirasok eldkészitése elhizodik

Pélyazati kiiras hidnyosan jelenik meg

Pélyazati kiirds és itmutato tul részletesen hatdrozza meg a
kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyazati kiirds és utmutato hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszori modositdasara van sziikség
Kitolté-program nem keésziil el idGben, nem mikddik megfelelGen

A palyazati kiirds, utmutatd, kitolté-program tobbszori modositasara
van szilkség

Horizontalis szempontok nem kelléen/aranytalanul nagy sullyal
érvényesilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiirds, dtmutaté madositdsainak eredményeképpen eltéré
adattartalmu palydzatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmii
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintdi, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

Kiilénbdz6 értekelSk értékelése jelentsen eltér

Projektcsatornaban megjelent projektétletek mindsége korrekciot
kovetben is gyenge

Egymasra épiilé kiemelt projektek kiilénallé projektekként jelennek
meg

Egymasra €plil6 kiemelt projektek kézotti koordinacié nem megfelelé
{OP-n beliil és OP-k kdzott)
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A projektotletek kivalasztasa elhtzodik

Viltozds a kedvezményezett személyében az el6készités soran
Projekt-dokumentacio el6készitése elhdzédik

Projekt-dokumentdacid tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
késziil el

Projekt-dokumentacio tébbszori mdédositdsédra van sziikség
Projekt-dokumentdcio nem illeszkedik a programcélokhoz

Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek ardnya
nem megfeleld

A péalyazatok kivalasztdsa az eldirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékeld bevondsa elhlizodé folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhuzddik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhuzédik a dontéshozatal
egyértelm(/nem teljes kord

Hidnypotlasi felhivas nem egyértelmdi/nem teljes kor(i

Hignypotlas és tisztazo keérdés nem megfelelden kiilondl el

ElGzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy

Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tdmogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utolag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhuzodik

A Biralé Bizottsagra készitett el6terjesztés/BB-iilés emlékeztetSje/ BB
dontési adatlapja hibas

Birdlé Bizottsag mikodése formalis

Egyszerdsitett Biralé Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra kerlilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett pdlyazatok nyernek

Nyertes palydzokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras, Gtmutato
madositasairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol
Palyazéi tajékoztato fellilet mikddése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halézat mlikodése nem megfeleld

A palyazoi kdr nem kellGen tajékozott a pdlyazati kiirds madositasairdl
Palyazoi kor nem kellden tajékozott a pdlydzatok céljardl, tartaimaral
Az ligyfélszolgalat nem pontos informacidkat nydjt

Térsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok betartdsa
¢sak formalis
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Szerzddéskotéshdl,
szerzddések
madositasabol
eredé kockazatok

Szerzddés eldkészitési folyamata lassu

Egyeztetések elhizodnak a nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzodéskotés idejére

A szerzédeskotés ellehetetlendl

Szerzddéskotéshez szilkséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerz6déskotés elbtt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hidnyosan kerill megkétésre a szerzddés
Szerz6désmodositasok szama nagy

Szerz6désmaodositas elhizodik (hianypotlas, alairas, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellGen alapos / elmarad
Egységes szerzédésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzddéskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhuzédik

Fellilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kerl sor a
szerzddéskotésre

Kedvezményezettek szerzédéskotés elétt visszalépnek/nem
elérhetdk

Projektmegvaldsitas elkezdddik, mire a szerzédés megkotésre kerdl
Mdiszaki tartalom moédositasdnak folyamata lassu, egyedi ddntést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerzGdésmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerzddésmaodositads elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerzodésmodositas elhuzédik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

| Szabalyozasbal és

annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsé
szabalyzatok, kézikdnyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziinek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mukoédési, illetve kdltségvetési tervek
Osszeallitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabdlyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi kérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltérd szabdlyozasa, nem megfeleld harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kilonbazik

Eltéré jogszabély-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok iddbeli itemezése és dsszehangolasa nem megfeleld

A Tdmogatdsi Szerzédés nem titkrdzi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozd szabalyozas nem teljes kordi
vagy késve jelenik meg

Feladatok idGbeli Gitemezése és dsszehangoldsa nem megfelel6
LassU a szabalyozds valtozdsardl sz6l6 informacio atiitetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Az IMM nem idében értesil! a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérdl/azok véltozasaral

Szakpolitikai stratégia kidolgozottséga nem megfelel6/pontatian
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

Kézponti horizontélis (fenntarthatosagi és esélyegyenldségi)
Gtmutatd nem egyértelm(i/irrealis kovetelményeket tdmaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elirasokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg iddben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejld
kockazatok

Az egyes Szervezeti egységek kdzotti koordindcio €s kommunikacid
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikddik a
fellilré! lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacié

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcios cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacids stratégia

A fenntartasi idészakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv kommunikdcio lehetésége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszerlien
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Nem all az 1H-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacio a kifizetések
allapotaradl

Nem 3all az {H-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacio az abszorpcid
novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezmeényezettek
nem megfelel6en alkalmazzak, vagy nem tartjak be {(EU emiéktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosuldasanak kommunikacidja nem megfelel6
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetdsége nincs megfelelGen kezelve

KiilsG
szervezetekkel vald
egyuttm(ikiédéshen
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
elldatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgdltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kellg
idében szitkséges informaciokat

Az alsébb szintek nem szolgéltatnak id6ben a felsébb szinteknek a
dontés-eldkészitéshez sziitkséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetekkel elére nem lathaté valtozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol eredd A partner szervezetekke! valtozasairdl nem értesiil idében a IMM,
kockazatok ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatdsdra
Tervezésbdl, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
erdforrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkitizésekkel
rendelkezésre A stratégiai és révidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
allasabodl eredé nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra
kockazatok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek

nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
kdltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathato pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras
szlikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kételezettségvallalas, kifizetés,
forrdsallokacid) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szdmok nincsenek dsszhangban a
koltségvetési térvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kézotti atcsoportositdasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

A betervezett kitelezettségvéllalds nem valdsul meg

N+2/N+3 szabdly teljesitése mér a tervezés soran nehézségekbe
utkozik

Derogacids kiételezettségek idSben torténé teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell6 forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhdzodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron dll rendelkezésre a forras
A programozasi id6szak végére a feladatelldtashoz szilkséges TA-
forras nem lesz elegend/maradvény keletkezik

SLA szerzédés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitdsat

KSZ teljesitménykategoridk nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfelelGen bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem térténik meg idében

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlod
kockazatok
{pénziigyi irdnyitas
és kontroll
folyamatok)

Az IMM vezetbi/munkatarsai nincsenek tisztdban a stratégiai és
rovid tavu celokkal

Az IMM vezetdi/munkatarsai nem motivaltak

Az IMM vezetGi/munkatarsai nem mutatnak etikus magatartast
munkajuk soran

A tervezést, mitkodést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi
déntések nem szilettek meg, vagy a IMM tagjai szamara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak az IMM-nél, vagy nem megfelelden
miikodnek

A belsé ellendrzés nem megfelelGsége

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetGség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek
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Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkozdi szerz6dés nem megfelelden szabalyoz

Projekttervben kit(iz6tt célok nem teljesiiinek/mddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjék a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hianyzd engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu iddt vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szlikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idében és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentdcié nem felel meg a kizbeszerzési
jogszabalyoknak

Kozbeszerzési eljarads indokolatlanul elhuzédik

El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kdzbeszerzési eljdrassal szemben

Korrupcio veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjdk be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egytlittmdkddése problémas
Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhato kéltsegek kerlilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
potmunka megalapozatian elszamoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kérd, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idGben tarjak fel, az eljaras elhuzodik

Csak EU-s/hazai ellenérzd szervek térjak fel a szabalytalansagot

A szabdlytalansag tényének megdllapitdsa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valds szabalytalansdgi gyanu eljaras nélkil 2arul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhiizédik

Elszamolhatdsagi eljdrasrend nincs/hidnyos

TA elszdmolas - horizontdlis feladatok, titkarsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi kéltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitds a Kincstarnal elhuzédik
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Nem wvagy nem megfeleléen ellenérzik a kézbeszerzesi
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelel
EU forrds eléfinanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forrds

Kifizetési kérelem kedvezményezett dltali benyujtasa eltér az
elGrejelzéstdl (késik)

Szerz8désmddositasok indokolatlanul nagy szdma késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az tH-ba
nem kellGen gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbol nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idSigénye meghaladja a jogszabalyban elirt
hatarid 6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hidnyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintd hitelesftési nyilatkozat ellenérzése nem teljes korti/
késedelmes

Projektszintii szamlalista ellendrzése nem teljes kérii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintd fizetési kérelem ellendrzése nem teljes krd/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak régzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositas kdzbeszerzési eljarasra nincs/hidnyos
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinaldsa az ellendrzést végzdk kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémdakat

A helyszini ellenérzésen feltdrt problémak nyomon kdvetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Kéltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljes kori/nem
valosul meg
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A koz0s cselekvési program konyvelése nem teljes kér(i, nem 6nillé
és elkalonilt

Kilsé szolgaltato 2ltali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatdsi kotelezettség hatdridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jévahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatéarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellGen alapos/elmarad
A helyszini ellendrzésen feltdrt problémak nyomon kodvetése nem
megfelelé

Helyszini ellendrzés indokolatianul kot le kapacitasokat

A megvaldsitdsi id6szak alatt teljesul6 indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kelléen
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes kordek

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasardél és nem mérhet6 a
célkitiizéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elGrehaladasat gatié tényezdkrd! az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kézben a mikédéképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt tdmogatasi dsszeg monitoringja/megfelelé id6ben
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eldlegfizetés késik/elhizédik

El6leggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
Ellegfizetési kérelem ellendrzése nem teljes kor(i/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentacié

PEJ ellendrzése nem teljes kérii/késedelmes

Humaneré&forras-
gazdalkodasban
| rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdasara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre dll6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitas, id6
Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

97




A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelel6

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem régzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A IMM munkatarsai nem azonosulnak a Szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kell6en
részletes/meghatdrozott, nem megfelel&en elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd
rendelkezésre allasa

A IMM motivacios és bérpolitikdi nem késziilnek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis Szervezeti célokhoz

A IMM-nél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” {pl. folyamatosan csak bizonyos Szervezeti
egységek/munkavallaldk részesiilnek képzésben)

A IMM nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tavit
célkitizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd dtalakulds, megsz(inés,
miikodési tamogatds hidnya, sth.)

Szakértdk (kiilsdk értékelék, kiilsé tanacsaddk) kdzbeszereztetése
elhuzédé folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékeldk, Birdlo
Bizottsdgi tagok felderitése/elérhetésége/megtartdsa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezé kiilsd értékeldk
finanszirozdsara nem all rendelkezésre elegend6 forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tilzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értekelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kbvetelmények teljesitése a rendelkezésre allo
KSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhatd (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kozremiikodo Szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

. A megbizhaté
| gazdélkoddst és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatasat nem megfelelGen mérik fel
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Uzemeltetésbdl
eredéd kockazatok

pénzkezelést Nem megfeleld a IMM likviditasmenedzsmentje

befolyasold Az IMM-nél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kézbeszerzési

kockazatok rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsé szabalyozasi elGirasok
betartdsa nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem térekednek a koltségek minimalizalasara
Az IMM nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A Szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idékézénként nem torténik meg

Szamviteli Az IMM nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi

folyamatokkal rendszerrel

kapcsolatos Az IMM beszamoldsi rendszere nem megbizhaté

. kockazatok Az IMM nem tesz idében eleget a beszémolasi kdtelezettségeknek
Az IMM nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait
: A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Mdkddéshél, Az IMM nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel es el&irasokkal

Az IMM nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualiziltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelelé miikGdtetése és
allagmegovasa nem biztositott

Az (zemeltetési feladatoknak nincs feleldse a IMMen belil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgalo biztonsagi
elGirdsok nem kerilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,

Az IMM nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozdsi rendszerrel

kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy 8 hozzaférési korlatok nem mikédnek

Informatikai Az IMM nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, Az IMM nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapesolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatéasara a
szilkséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A IMM informatikai alkalmazasai elavultak

A IMM hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kdvetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mikodnek
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Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a IMM
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

Az IMM adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi eldirdsoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zérashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentiacié
hianyos, hidnypotlasok szédma nagy

Zéras soran nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késdbbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansdgok nyoman (j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel&zéen feltart elh(z0dd szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévd szabalytalansagi (igyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljarés késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint( zdrdst

Fenntartdsi idGszak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi idGszak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartdsi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartdsi iddszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartdsi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkozo helyszini ellenérzések nem
valosulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentdcié hatariddig torténé
megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatariddig térténd megbrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfeleld

El6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a zdrasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kdvetése a projekt fenntartasi idészakban nem
megfeleléen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelelden téltik

A zardegyenleg nem kerill atutalasra a hataridGk elmulasztasa miatt
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EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabdlyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfeleld idben és mindségben az
uj igényeket (pl. fejleszté munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kérlisége

TesztelGi kapacitas nem megfeleld

Oktatds nem megfelelé mindsége, hidanya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsdg-kiosztas és visszavonds lassu,
rugaimatlan

EMIR, FAIR és IMIR miikédése lassu/nem folyamatos (leallasok), ami
veszélyezteti a hatdrid6k betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsoroldasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcio és hataskér elvalasztas a fejleszté és a
felhaszndldk kozott (pl. nem fejlesztsi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kévetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkciékat kelld mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikédé rendszerekkel valé
Osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelelé idGben
torténd végrehajtdsahoz
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5. szamu melléklet - Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
1. Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymadssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgilt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altaldnos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Gsszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozOtti Osszeflggések tanulmanyozdasara szolgalnak, azt vizsgadlva, hogy az Osszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemz6 eljarasok tgy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgdlata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzott IMMrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzétt
informacidk, adatok kozott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd dsszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzé eljarasok kirébe sorolhato technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
atanulmanyozasat, amelyek az adott kéltségvetésben, beszamoldban, gazdasagi eseményben
stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kbvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellendrzétt év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

» a koltségvetés, Ozleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= akoltségvetés, a beszamolo stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek tanulmanyozasat tébb
évre vonatkozdan;

= egyszer(l szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az izleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefiiggések tanulmanyozasat;

" a pénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerl
dsszehasonlitdo modszerektdl a komplex elemzé mddszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemzé eljarasoknak két & tipusa van:
® az dsszehasonlité elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ald keril6 szamadatat egy masik
informacioval, valamint
= a modellezé elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemzé eljarasok legfontosabb lépései dltalaban az aldbbiak:
» az ellendrzendd adatokra haté tényez8k azonositasa;
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* megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetdségérdl;

»  kialakitani az ellen6rzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

» gsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékke!;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhaté eltérést meghaladéd kildnbségekre;

= megvizsgalni a magyarazatot egy megfelels, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» ha sziikséges, feliilvizsgalni az elGzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= |evonni a kivetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése elGtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Fontos, hogy az ellenérzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallé és fiiggetlen forrasbdl
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrashdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd megbizhatdsag fokat.

Az elemz6é eljarasokat az ellendrzés elbkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzé eljaras lehet pl.:
" trendelemzés (a megeldzd iddszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informacidk kozotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése {(a varhato eredmények elGrejelzése).

Ha az elemz6 eljardsok a mas uton szerzett informdcidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézd korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasck altaldban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljardsok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

a) Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor idGsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy dsszehasonlitdsokhoz, kiilonbozé adatok
kozotti, a véletlen aital is befolyasolt Osszefiiggések kimutatasidhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag egészének
vizsgadlata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populdcid” - sokasag) egy
kankrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintdt vélasztunk ki, és a minta jellemzdi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok {mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megéllapitasokat és
kovetkeztetéseket alatdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytdllo. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kdvetkeztetésekre, ha azok sordn a
valdszinliség-szdmitas és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjiik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazasiahoz nem feltétleniil
sziikséges a valdszin(iség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikdnyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

b) Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgdlati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzddések;
= projekt dokumentumok;
» |evelezések;
= feljegyzések;
»  jegyzdkonyvek;
» pénzigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
=  éves beszamolok, jelentések;
s korabbi belsd ellenGrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzétt IMM nyilvantartasok és
dokumentumok vizsgdlata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbol valéd
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

c) Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moddja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcick
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kilbnbézé szolgdltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

d) Qsszehasonlité elemzés

Az dsszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzitt szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhet8 a szervezeten
bellli mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé
szervezetekkel az orszdgon belil vagy kiilféldén. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat s
a megtakaritasokat szolgdlo lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralé ésszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik Gssze.
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Ha teljesitmény-Osszehasonlitc elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények dsszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkdlitség és a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlito elemzés modszer alkalmazdsa
dszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson.

Az dsszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:
»  hasonlo szervezetek keriilnek sszehasonlitdsra
" gz adatok begyiijtésének modszere kévetkezetes;
= gz ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitasckat elfogadjdk, mig az elmarasztalékat elutasitsdk.

e) Koltség-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kdltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak {eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kévetéen
elvégzett an. ,posteriori” {ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitdsa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

f} Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzétt IMM kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcicék sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

| Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénzilgyi tranzakcidk, a kﬁnWeIési -mﬂv.eletek, a vagyonelemek, a
i feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolddd elemi {naturalis) adatok.

A pénzigyi tranzakciokbal kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhatd meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak kérében),
hogy az ellendrzott idGszakban sem pénzigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellenérzendd adatokat, informacickat. Ezért teételes vizsgalat ald vondsuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom dsszesitett miveleteire, illetdleg a fokdnyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.
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A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kor(i tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozod tételek jellege és 6sszege heterogén, és szadma sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgilandé tételek kérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilénbdztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetleg ~ mintavétel
alkalmazésa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

g) Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. £zen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetéve tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikddtetett kontrolitevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen Ggy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziltek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemz8i és példaja

A tevékenység
szabalyszer(isége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e a !
vonatkozo jogszabalyoknak. '
Pl. a teszt vizsgélhatja, hogy egy eurdpai unios tdmogatdsi alap tekintetében
végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozd rendeletek részletes
szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozdsi hanyad dsszegének vagy
szdzalékdnak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek minden

egyéb vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kitelezettségvdllalas nyilvantartdsi
. teljessége rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott idGszakban felmeriilt

kitelezettségvdlloldst.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz&i és példdja

A miikodés
valdéssdga

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

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben nyilvdntartott
egyeéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valéban megtérténtek-e. Ezt
olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata soran éri el, amelyeken a
gyakornokok aldirdsukkal igozolték o pénzfelvételt. Ugyanigy a raktdri
nyilvantartdsokat is vizsgdlhatjgk, hogy teszteljék, az drukat ténylegesen
elszallitottdk-e. Analitikus eljdrasokat haszndlhatnak — féként ardnyokat és
trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok tsszege megfelelé bazisra alapozva
lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenGrizhetd, hogy a megfeleld dtvditdsi drfolyamot
haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrol eurdra térténd dtvéltdsa sordn. A
vonatkozo analitikus eljdrdsok kéz6tt emlithetjiik a prognosztizdlo tesztet és a
trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkézéket és mas elemeket a pénzigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy az eurdpai uniés alapok
tamogatdsabol vdsdrolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, ésszehasonlitva az eredeti szamidval
vagy vasdrldsi jeqyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6z6k és mas elemek ténylegesen léteznek-e.
Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi nyilvéntartdsban
szereplG eszkdz ténylegesen lIétezik-e, vagy, hogy a gyakoriati idejiiket
toltékeént nyilvantartott gyakornokok valdban ott téltik-e a gyakorlatukat a
meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi tesztek a Iétezés fizikai igazoldsdt
jelentik — a gyakornokok megszdmoldsdt, vagy az eszkozék tényleges
megnézését,

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkGzok ténylegesen az IMM
tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen hasznaljk-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az IMM rendelkezik-e
érvényes lizingszerzddéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az eurdpai unios
tdmogatas tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl pénziigyileg tamogatott
helyiségeknek.

Az inputok és
outputok mindsége

Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfeleléek-e.
Pl. az inputokndl ellenérizhetjitk, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelel volt-e. Az outputokndl ellenérizhetjiik,
hogy a képzésben részesiilbk elismert szakmai képzettséget szereztek-e.
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2) Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkdze, amikor a
vizsgalandd adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazdsara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol dtfogo értékelést kell adni
az ellenérzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrolirendszerrdl, teljesitményrél
sth.) megbizhatdsagi és/vagy megfelelGségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a muiveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valészinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két 4 tipusa:
= avaltozo (érték) alapu, valamint
» atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezéseénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfelelé ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelGen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellen&rzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
ertékelni a mintavételi kockdzatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellendr a minta méretének ndévelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazdsdval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel&z6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellenfrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasdgot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

3) v interju, tdjék as, kérddivek, felmérések, fék -
interjd)

A keérdesfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenérzétt IMM-nen belll vagy kivil,
meghatarozott személyektdl torténd informacidgyjtés. Az informaciogylijtés kére az irasban
bekért hivatalos vdlaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet az IMM-nen beliil vagy kiviil,
szoban vagy irdsban.
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Az interju és tajékoztataskérés a IMM illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelelé ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt IMM, illetve Szervezeti
egység vezetésatdl bekeért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenysegekrél, kockazatokrél és vonatkozd
ellenérzési pontokrol. Az interju alapjéan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kilénb&z6 folyamatabrak hasznalatdaval, majd ismereteit bdévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

» a folyamatot miikédés kézben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell§ részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elGkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhato) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjOalannyal torekedni kell az &szinte és nyilt légkorli kommunikaciora. A kilénb6zé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kbvetkezékben foglaljuk Gssze:

- Nyilt - megvalaszolandd kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdGdnek, €s uj, még nem elemzett informacio gylijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdeések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végeén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begy(jtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékel6é kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gylijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidanyossagai is feltarhatdk valamely terileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkertilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodod kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazd kérdések — ezekkel dltalaban nyomas gyakorolhato az
interjhalanyra, hogy egy bizonyos maddon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kelld
bizonyitéknak.
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- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdez&nek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek szintén
nem hasznalhatdk fel megfelel6 bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a leheté leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacio
kilondsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl keésziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdgsittetni.

4) Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témara vonatkozd informacidk megszerzését szolgalo kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérd&ivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgdltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyuijtas
javitasi lehet&ségeinek feimérésére. A kérdGiveket Ggy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kériilmények esetén megfelelé alkalmazdsuk:

a) ha az informacidgyiijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendér a IMM erdsségeit és gyengeségeit prébalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgiltatds mindségének felmérése az ligyfelek dltal adott szempontok

alapjan.

A kérdGiv szerkezete kézvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok minGségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonGsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszeri kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitdltési hajlanddsag, ha a kérdivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatdk.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdalkodas, emberi erdforras-gazddlkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a keérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informacidk begylijtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitdltésii) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések
hasznosak uj ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhato informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

5) Fékuszcsoport-interjd

A fokuszcsoport-interji, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy IMM
szakértd munkavallaléinak, de eléfordulhat, hogy a IMM lgyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fékuszcsoport idealis
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meérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipusu
informacidk gy(ijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a
vdlaszaddk véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa
Gyakran kérik ki az iigyfelek véleményét a szolgdltatdsokrdl, de eldfordulhat a kormanyzati' programok

kidolgozdi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabdly-tervezetek tarsadalmi
|_egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldaban nem szdmszer(isithetd {angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzéi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

6) Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy IMM-nen belll konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gyljtheté informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkéz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéseéhez egy szervezeti egységen vagy eljarason beliil. Egy
folyamat kiilonb&z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek
folyamatabran térténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység
fébb jellemzdire, lépéseire OGsszpontosithassunk oly moédon, hogy ezeket kilén-kiilon és
egymassal valo Osszefiiggésilkkben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az
eilendrzés soran alkalmazandd mdédszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6é elemei, és hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul felmérést vagy Gsszehasonlitd modszereket.

7} A belsd kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendérok feladata kiilondsen:
®= Abeazonositott kontroliokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és
cstkkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemnzdit 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 ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédé vagy hidnyzo kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:

= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

*  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
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» “Czek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhato szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kériilményre, hogy az esetek
tobbségében tébb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag
csokkenése.

A belséd kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy szlikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszindsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok létezését
és azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrdl teszteléssel meg lehet gy6zédni.

Az ellendrzétt IMM tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség(l alapvetd vizsgélati eljarast
{pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzétt IMM tevékenységének, bels§ kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes mikodésébdl szarmazé
bizonyossag, az alapvetd vizsgdlati eljarasokat, kilondsen az adatok, tranzakcick tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal az IMMnél, ahol a miikédés és annak megfeleléen a belsé irdnyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikodése nehezen ellendrizheté, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. {lyen koriilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgdlatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazdasaval allapithaté meg az egyes hibdk, Szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-
okozati Osszefiiggés. Ez lehetdséget nydjt az ellendrzétt IMM-nek a belsé kontrolirendszere
javitasdra javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikddés szabalyszerliségére
és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikédésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljardsok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatasdra a vonatkozo ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgdlati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.
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Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, {igyekre nézve fennall a lényeges hiba,
Szervezeti integritast sértd esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — djra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvardscknak. Az ellenér
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontroliokat kell tesztelni a kovetkezdk figyelembevételével:
= Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
= Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
= Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢} Meghatarozza, hogy milyen nagysdgu mintat kell alkalmazni a tesztelés sordn.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendd eljaras
természetérdl, iddsziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

" A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat {mindségilik és hatokériik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mikodnek;

»  Avizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcidval jaro folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkdbban
el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljardsok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kivetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikédé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a széandékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feltilvizsgald meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
miikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
= Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
® Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztdlyokat}, a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért,
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hogy az ellendér megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
Osszességében véleményt tudjon alkotni.

= Minden clyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikdk

A fobb tesztelési technikak ~ melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kdvetkez&k:

= Bizonylatoldas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikddésének bizonyitasahoz.

» Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések &sszehasonlitadsa.

» Szamitas (atszdmitds, Cjraszamitds): az alapbizonylatok és a koOnyvelési
nyilvantartasok szamszaki felilvizsgalatabdl all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenGrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb mddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

=  Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel

kisérését jelenti (pl. a IMM altal végrehajtott leltarozadson vald részvétel).
Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formdban létezd dologrol, masrészt a
miikod6 eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyljt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfelel6
elidrasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgilt tevékenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok
m(kodés kdzbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok
szamara a problémaknak az ellendrzétt teriilettel térténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhatod le kvetkeztetés
hosszabb id6szak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kbvetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell {elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és rigzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti
jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak tdrténd bemutatiaskor az ellendr
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk
megprobaljdk megérteni a folyamat résztvevbinek szerepét, és a
tevékenységrdl belsé ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kdzben
objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacicként szolgalhat.
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- Vegylk figyelembe a dolgozok altal azt kovetSen tett informalis
megjegyzéseket, hogy az ellendrék megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszer(ien panaszkodnak}. A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszinfi, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Meghizhatdsagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének maodjara.

Célszerii, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) @ munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az IMM
dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kdzds jegyz6kényvben) is régziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcid és adat esetében; hasznalhaté
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivilasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvintartsra
vagy egyéb targyiasult eszkozdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldanosabban alkalmazhatd eszkéze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozdk szemrevételezése nyuijtja példaul a leginkabb megbizhaté ellenérzési
bizonyitékot azok létezésérél.

Visszaigazolds: az IMM nyilvantartasaiban talalhaté informaciok megerdsitésére
szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazoldsat kéri az addsokkal térténé
kozvetlen kommunikdcio Gtjan. Visszaigazolassal ellenérzési bizonyiték szerezhetd, pl.
a vevdi es a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és
hitelallomanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres ligyek dllasinak megerdsitésére. A visszaigazolds széles
korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhatd eszkdz. Alkalmazasa
esetén az ellendrnek kiilénos figyelmet kell forditania arra, ha a IMMen kivili kiilsé
felekkel kommunikal, hiszen a belsd ellenérzés alapesetben nem terjed ki a IMM
Uzletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. llyen esetben a kommunikicié csak
informacidkérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikilisan létezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzdkkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kéz6tti vagy a pénziigyi és
a nem pénzigyi adatok, tételek kozétti dsszefliiggések elemzése. Az dsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatdosaga dontéen a vizsgalt dsszefiiggés
valoszintiségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkdzék létezésétdl,
illetve megfelelé mikodésétél fiigg.
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»  Rovancsolds: Az ellenérzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

»  Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jelleg( ellen&rzéseknél jellemzd.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszerli a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszk6z0k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljardsok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel& program (mint pl. a mintavételezést
tamogato IDEA nev(i program) hasznalatara utal, amely lehetdvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgédlatra érdemes tranzakciok kisz(irését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljdrasok és -eszkiz8k alkalmazhatdk példaul:
= hibds értékek, eltér értékek kiszdrésére; tranzakeidk feladdsanak vagy disszesitésének vizsgalatdra;
szamftogépes adatfeldolgozasok {pl. konverzidk) megismétlésére;
kiildnalld allomanyok adatainak dsszehasanlitdsara;
adatok idérend {pl. szamlak lejdrat) szerinti elemzésére;
rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcick elézetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozéd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitisahoz felhasznalt Gsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kiilén adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozd paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggydzddni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok {bizonylatok) alapjan miikodétt.
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6. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasck soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellenérzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megallapitasok kialakitisa soran az ellenérék gyakran nem vizsgaljdk meg az &sszes
rendelkezésre allo informaciot, mivel az celszeriitlen lehet és elfogadhatd ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithat6. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populdcié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzgit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populacidra vonatkozéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populaciéra, mivel a
minta nem valdszinli, hogy reprezentélja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatarozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a Iépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasdt és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
» A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgdlandé iddszak meghatarozasat.
= Az egyedi {szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
{minta)elemek azonositasat.

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

4. A minta Osszetételének és meéretének meghatdrozdsa tablazatok és képletek
alkalmazasdaval

Az ellen8rzési minta méretének és Osszetételének meghatarozdsa sordan az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus eliendrzési célokat, a populdcié természetét, valamint a
mintavételezési és kivadlasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakért§i segitség igénybevételét,

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzdk alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgdlati eljarasok) gyakran a
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valtozo szerinti vagy becslés alapi mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendriknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgdlo ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljardsok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populacio — A populdcié azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

A mintavételezés alapjaul szolgald populacinak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre.

A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld jellemzékkel bird alpopulacidkra
bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhaté hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését,

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populdaciot ugyanazon ellenérzési eljarasnak vetné
ala.

Ketféle mintavételi kockdzat létezik:
® A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valésziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populaciéban lényeges hibas allitasok
vannak.
® A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszinlinek értékelik, mikor a valésagban a populacioban nincs lényeges hibas allitas.

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

Elfogadhatc hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populdcidban, melyet az
ellenérok még hajlandéak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhaté hiba az ellenérék (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleléség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellenér még hajlando elfogadni.

Becsilt hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacion beldl hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kdvetkeztetésre jusson, hogy a populaciéban valéban fellelhetd hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhatd hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokeolt, ha a populaciérol
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feltételezziik, hogy hibamentes. A populicié elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z8 ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a IMM folyamataiban bekdévetkezett valtozasokat, a belsé kontroil rendszeres
ertékelésébdl szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljdras kivdlasztdsa

a) Statisztikai mintavételi eljdrdsok

s Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacioban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

=  Sziszternatikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsd intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy salyozott értékd kivalasztas, ahol a populdcid minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos valdszinliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos modon oOndlléan nem vizsgdlhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a modszer szisztematikusan a
nagyobb dGsszeg javara silyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdszinlséget biztosit minden monetdris egységnek. Egy masik példa minden
vatahanyadik egység kivalasztasa.

b) Nem statisztikai mintavételi eljardsok

»  Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

» Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden uj felhasznald sth.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populdciéra nézve,

Az ellenGrnek oly mddon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabal
(ugy, mint a statisztikai mintavételi moédok) a populdciét reprezentdlja. Az ellendrzés
fiiggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacio
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciéra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinlséggel keriiljon kivalasztasra {ugy mint a
statisztikai mintavételi moddok). Altaldban két kivalasztasi mddszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulé kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén oz dltaldban haszndlt médszerek:

= vyéletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
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» szubjektiv mintavétel {nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztas esetén az ditalaban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot haszndlva)
» cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerl kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelelé ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozdsaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési
maddszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat djra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhatd legyen, valoban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibdk
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kdvetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat Gsszeomlasanak kdvetkezményeként
keletkeztek szélesebb kord kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érhetd el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellenérnek keépesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populdciora
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely Gsszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacioban valdszintileg fellelhetd hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazasa miatt nem kerilhettek felderitésre, tovdbba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdcioban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhato hibat azzal, hogy Gsszehasonlitja a populacidra kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populdcidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhato hibat, az
ellenérnek Ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljaras dokumentdldsa

Az ellendérzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapcknak tartalmazniuk kell
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a populacio forrasat, a hasznalt mintavételezési mddszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerii kezd6szam vagy a maddszer, mellye! a véletlenszer( kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és
a levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a bels8 ellendrzési tevékenységben

A jellemzék alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztdlyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szamara vonatkozo kovetkeztetések levonasdara. A jellemzék alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak vald megfelelGséget kell vizsgalni.
Altaldban osztdlyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az 8sszetevik ,megfeleld”
vagy ,nem megfelelé” alapon torténd jellemzése. A jellemzdék szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, 0 targyi eszkdzbk
nyilvantartasba vételére vonatkozo ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demaogréfiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozdk szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndinak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatdrozasara. A valtozdk szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kdzotti kiilénbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valé kivetitését fogialja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltdri mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gyiijtenek Gssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozdk szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikadk, azonban Iéteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténd mintavétel

A jellemzdk alapjan torténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagénak tesztelésére haszniljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemz&k alapjan
torténé mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellenérzési folyamattdl valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsd ellendr — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelel6en mikadik.

A jellemz&k alapjan torténd mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa
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Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurdt meghaladé értéket
képviseinek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd értékdi megrendelés egy mintavételi
egység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kivetkezd:

n=(C%x p x (1-p)) + P?
ahol
n1 = minta mérete {lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egyltthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla}

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatoan néhany jellemzdvel rendelkezik {pl. hibds vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el3z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz&k alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhatd hibaardany varhato szazalékatdl vald eltéréshez kapcsolédik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatéonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. {pontossagi
intervallum (P) = elfogadhato ardny — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhato hibaszazalék {p} 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredmeényeként.

n1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.052
n1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysaganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivdlasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysdgara alapozva
az elért felsd hibahatart kiszdmolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.
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Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a belsé ellendr 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatdr alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhato arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelGen
miik&dik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljdk. Ez a mintavételezési
eljarads arrdl ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kévetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsd ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései
a} A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvéntartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitdi szamlabol, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitoi szdmla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatarozasa
Az alkalmazott képlet a kovetkez6:

n1={C? x 6?) + P2
n; = minta mérete (lasd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthato; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellenér elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhatd
pontatlansagot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a gyakran haszndlt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).
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Példaul a becsiilt dtlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500} egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). (gy a minta nagysaga 269.

ni=(1.642 x 125%) + 12.50%
n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelen). Ezutdan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kdvetkezé képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasdg elemeinek szama

Ezutdn az eredményt értékelhetjik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az dtlagos megerdsitett szallitodi tartozasok értéke 880 euro egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). gy a
belsé ellendr arra kbvetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd {pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-tél 3.570.000
eurdig terjedé intervallum eredményeként. Mivel a kodnyvelés aital nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szdmitott minta nagysaga (ni1) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhaté egy
kdnnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

n=ny+{1+n1/N)
N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatdsagi egyutthato a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfelel6en a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbadl, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsdgi egyltthaté egy altaldnositott érték, amely kritikus
fontossdgli a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb meghizhatosagi
egyutthato értékek a kdvetkezbk (kettds végi tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatésagi egyiitthaté
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.86
90 % 1.64
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7. szamu melléklet ~ A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott IMM mikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével, ellenérzésével
kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbdl kévetkezéen az IMM vezetSinek
kotelezettsége és egyben feleléssége, hogy — a jogszabalyi keretek kézott — belsd
szabdlyzataikban egyértelmiien, kdvetkezetesen és kell§ részletezettséggel szabalyozzak
a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodo jog- és felelGsségi
kirioket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabilyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbol a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes kériien tartalmazzdk-e a IMM kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozd funkcid
betdltésére;
» afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelGsségi kdroket megfelelGen
meghataroztak-e;
» a végrehajtas nyomon kdvetése, a felligyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kelléen kiépitettek-e és miikddeésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggben azok tevékenységétdl, a gozdasdgi, pénzigyi, szémviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezdk:
s az alapito okirat (alapszabaly),
= 3 Szervezeti és miikodési szabalyzat,
= 3 gazdalkodasi szabalyzat,
= agazdasagi IMM (gyrendje,
» 3 szamvitel szabalyozasa,
* 3 pénziigyi jogkorok szabalyozasa,
» a3 kockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés
szabalyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
dgyletekbdl, tranzakciékbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodését.

» A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni {bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idészak teljes idétartaman keresztiil
folyamatosan miikddtek.
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= A kdvetkezetesség kovetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miveletre
egyforman kiterjed (péidaul minden tranzakcidra, amely a kényvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendé
és megfeleld bizonyitékot ad a kontro!l megbizhatdé miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetleniil attél, hogy az alsobb szintd kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfelelden miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

» elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok kéziil a kontrolleljardsok kézil, amelyek a
potencidlis hiba elharitasara szolgédlnak (kiilnboz6 szinteken);

= viszonylag kénnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miik6désik, mert példaul szilard bizonyiték talathatd a kontrolleljaras
megtérténtére {irdsos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy tébb mdkdédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagi kontrollokat az ellenérzés céljainak és targydnak meghatdarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatéarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossaglu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikédésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hianyossagok —torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszer(i lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikédésével
kapcsolatban.

Ha a tovdbbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétlélagos mintavétel ugyanannak a
hibdnak, hidnyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az eisé tesztek tartak fel
{példdul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds szemely tavol volt), az
els6 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 kulcsfontossagli kontroll hidnyos mikddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgalé egyik eszkézként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll mikodésének megbizhatésagarol is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idéhatdrainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditdsigényét célszerd
osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségi
alapvetd vizsgdlati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellendrzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontroilok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
régziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilénésen azt, ha:
= a rendszer kialakitasanak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikddésbeli hibakra vonatkozoan;
= akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kévetkezetesen és/vagy eredményesen mikddnek;
= nincs lehet8ség — az adott ellendrzés keretei kdzétt — a kulesfontossagu kontrollok
mikddését az ellendrzétt iddszak teljes idStartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kévetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
=  Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és mikddése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintd elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a mikodésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.
= Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékd) hidanyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megeldzése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikodésében til sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatdnak lehessen azt mindsiteni.
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8. szamii melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elfallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya

alapjan)
v h 4
Hogyan miikédnek az Hogyan kellene miikédniiik az
ellendrzétt folyamatok? ellendrzétt folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
e Normak
o Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informaciok, adatok
Y
v“h
Megfigyelések .. ...
Informacidk, adatok elemzése [®-f----.___ ) - BRI -
Smeeolllay Ellendrzési
- kritériumok
IR S T | ! _,-’-"
; Egyéb i‘f"—
i bizonyitékok
i et '
v /
Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések
Javaslatok

128




9, szami melléklet - Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenbrzott teriletrél. A
véleményt a kovetkezd Ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetfen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kdzolt megallapitdasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a Szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelels

Az ellendrzés ,korldtozottan megfelelének” itélt terliletei a legtébb tekintetben
megfeleldé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriletek vonatkozasaban a megallapitésok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben m(ikddtetik, illetve kdvetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy Szervezeti egység vezetGje nem tesz
megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hianyossdgok alakulhatnak ki. A Szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok dltalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidanyossagot is mutat, vagy a Szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A Szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a terlleteken. A teljesitményt a Szervezeti egység vezetdi nem kodvetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikédjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezet§je részére készitett
rendszeres {pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniik.
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Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a m(kodési feltételek
tébb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terlleteken az alapvetd
belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok mikédésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A Szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasck ilyen
esetben megakadalyozzdk az ellendrzés teriiletén kitlzétt célok jelent6s részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag tgykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédé figyelmen kivil hagyasara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljdrasoktdl vald szdndékos eltérésre mutatnak rd, Mindez azt jelzi, hogy
a IMM kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd
soron az IMM iranti bizalom teljes elvesztésével és az IMM integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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10. szamud melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsoroldsa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerl a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenfrzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolydsukat. A
megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok rangsorolasanak
osszhangban kell lennie.

a) Kiemelt jelentéséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely

megakaddlyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy Szervezeti egység
alapvetfen eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan
helyzetet tar fel, amelyben a IMM kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az
eljardsrend nyilvadnval megszegése, a jogszabadlyi, illetve kormanyzati rendelkezések
be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil
hagyasa, amellyel a IMM jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy
hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt jelentéségli megallapitisok azonnali
intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

b) Aﬂaggu_ejgnmsggm mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitisat hatriltathatja, de azt nem

akadalyozza meg.

c) Csekély jelentdségiinek mindsil a megallapitis, ha olyan tényt tar fel, amely

beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen
a cél vagy célkitlizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miveletek hatékonysagit és mindségét.

Konkrét példak a megallapitasok rangsorolasara a tuloldalon lévé tablazatban!
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Megillapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

Megdilapitas Rangsor_ Kivetieztetés Javaslat Kockdzat/Hatds | Intézkedéstigényel
Megdllapitds #1 Jogosulatian A Kotelezettségvallalasi m~.m._am._<mm"
' . . egyseéges szerkezetben térténd
. e T Atlagos kifizetések, illetve - : . X .
A Kotelezettségvallalasi ; g W W o kialakitasa, a jelentésben kGzepes lgen
A A jelentdségd hataskor tullépések . - n
Szabdlyzat nem alkot egységes .. részletezett hianyossagok
p——— kivetkezhetnek be. n .
szerkezetet, tovdbba hidanyos. felszamolasa.
Megdllapitas #2
A folyamatba épitett
A kiadasi, valamint a bevételi és a vezetdi Az érvényesités, utalvanyozas,
bizonylatok érvényesitése, Csekély ellendrzés hidnyaban | ellenjegyzés gyakorlataban fokozni
A . . R ’ — n ] A=y alacsony Igen
utalvanyozdisa, ellenjegyzése jelentéségd szabalytalan sziikséges a folyamatba épitett,
nem minden esetben a kifizetések valamint a vezetdi ellendrzést.
vonatkozo szabalyzatnak kovetkezhetnek be,
megfelelGen tdrténik.
Megadliapitds #3 _,.__:mu m_o_.z_:ﬁmﬁ
nyilvantartas, ennek e .
l . . Az aldirasi jog gyakorlasakor az
" P S Kiemelt kivetkeztében az — -
A kdtelezettségvallalas, . — — elgiranyzat helyzetérél magas lgen
. L e jelentdsépd eldiranyzatok e
utalvanyozas pénzigyileg nem w e dokumentum atadasa.
: felhasznalasa sem
aldtamasztott. .
kdvethetd nyomon.
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X. IRATMINTAK
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U DLaiel

WITENCVYVRLTD

Ajanlott (A)

. s2amu iratminta

Belsd ellendrzési képességek

. szamu iratminta

Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv

. s2amtt iratminta

Egyéni képzési terv

. szamu iratminta

Folyamatlista

. 52amu iratminta

Belsd ellendrzési fokusz

. $Zamil iratminta

Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

. 52amu iratminta

Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére

. s2amu iratminta

A folyamatok jelentdségének meghatarozasa

O |00 [~ IO ] {]s (jua [|jN ||

. szamu iratminta

Folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok
azonositasa

10. szamu iratminta

Kockazatelemzés Gsszesitése

11. szamu iratminta

Kockazati térkép

12. szamu iratminta

Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
meghatarozasa

13. szamu iratminta

Eves ellendrzési terv

14. szamu iratminta

EllenGrzési program

| 15. szamd iratminta

Megbizélevél

16. szamu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

7. 5zdmu iratminta

Ertesits levél

18. szamu iratminta

Munkalap {belsé ellendr altal készitett)

219! szamu iratminta

Nyomtatvany interjukészitéshez

20. szamu iratminta

Kérdéssorok

21. szamu iratminta

Koz0s jegyzdkonyv

22. s2amu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23. szamul iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat régzité jegyz6konyv

24. szamu iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez

25. szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

26. szamu iratminta

EgyeztetS megbeszélés jegyz6kdnyv

27.szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

28. szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

29. szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30. szadmu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31. szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsd ellendrzés tervezése elbkészitésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

r mRIPIRIAIPIRIRIPIRIPIPRPIPIPIRRIAI RN R (PP PP IRPI>

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

32. szamu iratminta P T A
mindségbiztositasahoz
L . Ellendrzési lista a belsé ellenérzés tervezésének folyamatos
33. szamu iratminta e g N A
mindségbiztositasahoz
R . Ellendrzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés folyamatos
34. szamut iratminta A
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Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos

25. szamy iratminta mindségbiztositasahoz &
T " Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének
36. szamd iratminta S e Py A
folyamatos mindséghiztositasahoz
37. szamu iratminta | Ellenérzést kovetd felmérd lap A
38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatok A
39. szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa A
40. szamu iratminta | Ellenérzési mappa A
41.szamu iratminta | Tanacsaddi feladat munkaprogram A
42.szamu iratminta ' Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés K
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1. szamu iratminta - Belsé ellendri képességek

Megnevezés

K: kotelezd;

- Szakmalivzgzétlr:sgs

A: ajanlott

Belsd ellendr

b
I
i

Vizsgalat-
vezetd

Belsd
ellendrzési
vezetd

Szakirdnyi felsdfoku végzettség

Kézigazgatasi szakvizsga

Jogi szakvizsga

Mérlegképes kényveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kizdsségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kbnyvvizsgald

Ckleveles belsd ellendr (ClA)

Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabalyi kiirnyezet ismerete

Allamhdaztartasi, kéltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Belsd szabdlyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete

==l |Ix|xjx|>|>|>|>|P|>|>|>|>|>|= |8

Rl=|x]|=|=|=<[|>2|>|>2|>P|>»>[>|2|>|>]>|=x

Inform4cib és menedzsment

Adatgy(jtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddo)

Informacid szintetizalasa K K K
Az ellendrzési munka megfeleld dokumentaldsa (iratmintak, munkalapok K K K
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gydjtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudésmegosztds, informacio aramoltatas K K K

 wodszeresés rendszerszemiéletgondolkodss Tl

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazdsa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlitdsa, lényegi pontok megitélése K K K
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Belso
ellendérzési
vezeto

Vizsgdlat-

Megnevezés Belsd ellendr TS

Kockazati tényezbk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probtéma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
veégrehajthatdsag-kdzpontu gondolkodas (gyakorlatias megéllapitasck és K K K
javaslatok}
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Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomdr irdsba foglaldsa

Szobeli kommunikacids készség

irasheli kommunikécios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaldképesség

Egyiittm{kadé készség (IMM-nen belll}

Kapcsolattartds kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

ml|lm|=m]|m|P|R|K|=

Feleldsségtudat, elkitelezettség a munkavégzésben

Hatarid6k teljesitése, id6gazdalkodas

FrEer s o - T [

T

K K
Precizitas K 4 K
K K K

informatikai rendszerek ismerete

i » i e L F e b A= T i

Szévegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokeészités A A K
Kdzds meghajté hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo intézményeknél) hasznalt A K K

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehatdség biztositdsa a munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatérid6k betartasa/betartatdsa

Egyértelmd feladat meghatarozas

Delegdlds

Hattéranyagok és munkavégzéshez sziikséges informaciok rendelkezésre bocsatdsa

Utemezés/tervezés (idGgazdailkodss)

Csapatmunka biztositdsa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

lrl2l=<{>|l=<]|l=]|=]>|>P|>|>»|>

RIR|I=R|=R|AR|AR|AR|AR|R|Rm| X |&ER|~
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2. szam( iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv
Ertekelés (az 1-2-3-asra értékelt

; T , Sta
Megnevezés {1-5) kategaoriak fejlesztést Sl

igényeinek}

{1 — nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kézepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag feletti)

| Smkmalvégettségésismeretek

-——e—— . —

- S

Szakiranyu fels6fokl végzettség

Kdzigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kbnyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kézbeszerzési ismeretek

Kéz6sségi timogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgald

Okleveles belsd ellendr (ClA)

Allamigazgatési ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabalyi kdrnyezet ismerete

Allamhaztartasi, kdltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

A kiltségvetési szerv/fejezet ismerete

Informdcié és menedzsment
Adatgyljtés és hattértudas fejlesztése {feladathoz
kapcsolddd)

Informacid szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld dokumentalasa
(iratmintak, munkalapok hasznalata, ellendrzési
bizonyitékok gy(ijtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés (feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztas, informacio dramoitatas

3 [_Vliié_lszqreé és rendszarszem|élet(i gondalkodds

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése
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Fejlesztési terv
Ertékelés {2z 1-2-3-asra értékelt
kategoridk fejlesztést
igényelnek)

Statusz

Mepnevezes (1-5)

Kockdzati tényezbk felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kézpontad gondoikodas (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)

imen ~ Kommunkéad ésegyurmokddes |

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és témdr irdsha
foglalasa

Szébeli kommunikdcios készség

frasbeli kommunikacids készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség
Egyiittm(k&d6 készség (IMMen beldl)

Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

BRIy s ) e it g g 0 e i o
Felelfsségtudat, elkételezettség a munkavégzésben_ b
Precizitas
Hatdrid 6k teljesitése, idGgazdalkodas
Szdvegszerkesztés

Téblazatkezelés

Prezentaciokészités

K&zds meghajto haszndlata

A koltségvetési szervnél {és a fejezethez tartozo
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek
ismerete

, Vezet| kompetencidk
|y, eten

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellenfrzése

Visszajelzés az elért eredményekrd)
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Megnevezes

Visszajelzés a hibakrdl

Fejlesztési tery
Ertékelés {az 1-2-3-asra értékelt

; <o . - Statusz
(1-5) kateporiak fejlesztast s

igényelnek)

Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatérsak részére

Belsd képzés

Hatérid6k betartdsa/betartatésa

Egyértelmi feladat meghatarozds

Delegalds

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szlikséges
informacidk rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/tervezés (iddgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta - Egyéni képzési terv
IPARMUVESZETI MUZEUM
EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyeni fejlodest

Esedékesseg

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 ({pl.. Nemzetkdzi Belsd
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenyseg #2
| Név: Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd
| ’ vezetd?):
| Datum: Datum:
| Aldirds: Alairas:

2Bkr. 22. § {2) bekezdés c) pont
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5. szamu iratminta - Interju kérdd@iv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informdciogy(ijtés a 20xx-20xx. kizétti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellen8rzési tervet megalapozd kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellenrzés munkdjat az aldbbi kérddiv kitditésével!
A kitéltést megelGzéen kérem, olvassa el az alébbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy az IMM elérje céljait. Kockdzati tényezd-csoportok
lehetnek pl. mikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénzigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
erdforras, informatikai stb. kockazati tényezék.

A kockézat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekdvetkezd események
varhato érték koriili szordsakent is). Igy a kockdzat fogalmét ugy is meghatérozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekivetkezési lehetdsége hatdssal van az
IMM céliai elérésére.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
s Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell mikoddnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kontrollkdrnyezet adja meg egy IMM felsd szint(i, az egész IMMre kihatd ,hozzaallasat”,
a vezet6k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat.

A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:
= gvezetés filozdfiajat és stilusat,
» acélok kit(izését és a teljesitmény értékelését,
» 2z etikai értékeket és integritast,
= elkotelezettséget a szakértelem mellett,
= atevékenységhez illeszkedd Szervezeti strukturat,
» belsd szabalyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkorok meghatdrozasat,
» hatékony Szervezetiranyitas kialakitasat,
= tovabba a kockazati tlréshatdr meghatdrozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok &sszes tébbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet az IMM-ben.
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Tandcsadoi tevékenyséq:

A belsd ellendrzéssel szembeni elvdrasok a belsé ellenértél magas szintl, az IMM
alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el az IMM vezetdi,
ennek a tudasnak a kiakndzasra térekszenek, és nem csak az ellenéri jelentésekben.
Az IMM vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abelsd ellendrzés kell6 atlatassal bir a IMM egészén, folyamatain,
= meg tudja 6Grizni a kiviilallésdgat azaltal, hogy nem wvesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor az IMM részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.

Melyek a 20xx-20xx. k6zotti stratégiai idGszak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb !
célkitlizései az On Szervezeti egysége szamara? !

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kériilmények a hosszu-
és rovidtavua célkitlizések eléréséhez?

Mit I3t a legnagyobb kockazatnak az On Szervezeti egysége vonatkozasaban? Az
azonositott kockazatot kezeli-e a IMM/Szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozdan milyen lehetdséget lat?

Tértént-e olyan valtozas az On Szervezeti egységének kontrollkdrnyezetében, amely
kiilonos figyelmet igényel a kévetkezd években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezd idészakban (hosszi- és révidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

| 6.

Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakérben?
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6. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

e rer

A kockadzat-felmérési kérddivet a folyamatlista strukturdjanak megfelelden kell

kialakitani Szervezeti egységenként!

A Szervezeti egységek dltal kitditétt kérdbiveket a belsd ellenériknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigélniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdGiv kitdltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve oz On munkakdrébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

1. Folyamatlista fellilvizsgalata — vizsgdlja feliil, hogy egy-egy fd folyamat/tevékenység

vonatkozasaban a
meghatarozva. Ha

részfolyamatok/résztevékenységek
modositasi

lettek-e
illetve

helyesen

javaslata van a feltintetett f{6-,

részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

2. Kockdzatok meghatdrozésa -

az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza

kockdzatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjdk az adott részfolyamat végrehajtdsdat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithatd, de a stlyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:

*j szAmitégépes rendszer bevezetése 2020. év végélg, az utélagos ellendrzések eredményeinek vizsgdlatihoz"

A kockdzat sziveges leirdsa

Megjegyzés

"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének
elmulasztdsa az utdlagos ellendrzések eredményeinek
vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockdzat egyszerdien ellentéte a
végrehajtani kivant tevékenységnek/ célnak.

"Személyzet hianya."

NEM JO: Ez a kockazati leiras nem ad elegendd informaciot az érintett
tevékenységre/célra gyakorolt hatasrdl, illetve nem tdrja fel a kockazat
pontos okat.

"A megfeleld személyzet hidnya késéseket
eredményezhet a rendszer bevezetésében."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt hatds mar emlitésre
keriil, igaz nem teljesen precizen. A kockazat okérdl azonban nem ad
felvildgositast.

"Jelentdsen késik a projekt megvaldsitasa (nagyjabal
10-12 hénappal) mert nem all rendelkezésre
megfeleld személyzet. Ennek oka részhen az elégtelen
munkaerd tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszeril becslést tartalmaz a lehetséges hatdsrdl és az ok is
beazonaositisra keriilt.
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Kockazatok értékelése {pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezék
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a Szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas) és a bekovetkezési valoszinliségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztiasa bekovetkezésének valdszinlisége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

A kockazat hatasa az éves
koltségvetes 1%-nal

OKRA A

2 {mérsékelt)

3 (jelentds)

A kockdzat hatdsa az éves
kéltségvetés 2-24 %-aGt

A kockazat hatdsa az éves
koltsegvetés 25-49 %-at

A kockdzat hatdsa az éves
kdltségvetés tdbb mint

kevesebb dsszeget tesz ki. teszi ki. teszi ki, 50%-at teszi ki.
ALO
2 {(mérsékelt) 3 {jelentds)
4 evente <nm~ 4 .:aa..m.g: Iaaama..m:nm \ i Kétévente fordul el Evente eldfordul valtozas.
fordul el vdltozds. vditozds. véltozds
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Kockazatértékeld lap

Folvamatok A kockazat Hatas Valosziniiség Beszesen:
E siilya (1-10)* (1-4) (1-8) '

Fofolyamat #1 43

1.1, Folyamat #1 32
Kackdzat #1 7 q 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 . 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockdazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhatd.
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8. szamu iratminta — A folyamatok jelentdségének meghatarozasa

— ™~ m = n S) =~ 0
It I B It B e I+ b4 Ix
N N N N ~N N “ ﬂ
3 5 5 = = 5 S =
:.m m M m r.m M m m Folyamat jelentdsége
T ¥ 0 12 T o o 1
Fol k = = i~ i o o o o (0 - 1,33: alacsany;
SR 2 2 2 2 2 2 2 2 1,34 - 2,66: kiizepes;
A = e = = g Q2 =
O O T T ] ] O T 2,67 -4,
el ‘0 He) Q Q 0 Q Hle)
v v v v sl %3] (%) vy
i ) w o o o ] o
@ @ ® @ o [~ 0 @
(1-alacsony; 4 - ertéekelés
Féfolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 P 2 1 2 1 1 2 1,50 kdzepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony
Féfolyamat #2 2,63 kdzepes
Folyamat #1 3 3 3 4 p. 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 q 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes
Féfolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas
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10. szamu iratminta — Kockazatelemazés dsszesitése

Kockazatelemzés dsszesitése -20xx. év

Féfolyamat #1

Folyamat #1

Folyamat #2

Fofolyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Fofolyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony
Kdzepes
Magas
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11. szamu iratminta — Az éves ellenfrzési terv végrehajtasidhoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok szama

Atlagos P = :
. Létszam  Gsszesen (Atlagos
Megnevezés munkanapak - ;
= = (f6) munkanapok szama x
szama/fé T
Létszam)
1. |Brutté munkaidd
2. |Kies8 munkaid& || _ (3)+(4)+(s)
3. |Fizetett Gnnepek
4, |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidd (rendelkezésre allé kapacitas): (1)-(2)
. Bizenyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések '
* [{pl. 60%)

8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)

9. | Tanacsadadi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

12. { Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds tobb
14, | Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiils& szakértbk (specidlis szakértelem) végrehajtdsahoz
" ligénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges

Ha a rendelkezésre
dllo kapacitds nem
elegendo a terv

Ideiglenes kapacitds kiegészités (kiilsd szolgaltato végrehajtdsdhoz,
16. —T
altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kelf
tervezni
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12. szdmu iratminta - Eves ellenérzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsoroldsa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének tsszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre allé és a szikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik
a Mellekletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
ellenérzésre
forditando

kapacitds
(ellendri
nap)

Azonositott kockazati
Az Az ellendrzés célja, tényezok (itt elegendd a Az Az ellendrzitt Az ellendrzés

Sorszam  ellendrzés madszerei, ellendrizendo kockazatelemzesi ellendrzes szerv, Szervezeti tervezett
targya iddszak dokumentum vonatkozo tipusa egység litemezése
pontjat megadni)

Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:
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13. szamui iratminta — Ellen&rzési program

IPARMUVESZETI MUZEUM
<|ktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellen6rzés cime> cim(i ellendrzéshez

I. Az ellenfrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
Szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenfrzdtt szervezet vagy szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendd id&szak:

Ellenfrzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Id6igény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szdma

Az ellendrzésben kbzremiikddd belsd

ellendrok (és/vagy szakértdk): Név/megbizolevél szama

Név/megbizdlevél szama

156



LST

:wneq wneg

'sediely sealely

<Q19ZOA |SPZIQUB||D OS[q> :ADN <0319Zanje|edszIn> (AN

:elideyenor 191394259
<01973A
1S9210U3||9 <efolfeyaiBan
0s|ag Adea g lepe|ajzsal <(¥@)19zspows

19zaAle|edszIA> | 1S9ZIQUB||T> | Nozew|eyie/sada|  1S9ziQua||I> T <}epe)ajzsal 1S9ZIgud||3> 'T'g

<)epe|3} 1s3210u3||3> ‘g

<0}DZBA <(ya)sa2spow

1S9ZIQUD||D <elolfeyasBan | 1jozew|eye/sada) 159Z10Uld||3> ¢

osjeg ASea 0 jepe|ajzsal Ac_mtmNm_uoE
1Bzanie|edsziA> | 1S9210UB||3> | Hozewyeye/sada|  1S9zZIQuUR|IF> T <Jepe|[ajzsad 1SPZIQuUI||T> ‘T'Y

<{}a)sazspow

nozew|exje/sada| 1s9z4Qua||3> €

<QIIZIA <{ya)sazspow

1S9ZJoUB| |8 <eloifeyasdan | nozew|eyje/spda) 159ZuQUR)|A> ‘7

osjag Adea 9 lepejajzsad <{ye)s9z5pow

19zanie|e3szipn>

nozew|eyje/saday

Is9210Ua||3>

1S3zI0uU3|3> T <1BpB|2)2531 1SIZIQU3||T> "T'V

<)epejs} 1s92IQuUa||F> 'Y

yosozABa(3an

oledsziaInia4

s93(o4

Jazspow yozew|eyjy/eidalelss
Is9|91zs2 1 /19sada] spziguaye zy

asAuayanay/fiewel|o)

JOlezedo)y noZIQUAYE 2V

lefjuodwazs jejedszin y °))




14. szamui iratminta - Megbizolevél

IPARMUVESZETI MUZEUM
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellenérzési vezetdt/vizsgalatvezetst/
szakértét (regisztracids szama, szolgdlati igazolvanyénak, illetve - ha szolgilati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy maés
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzétt Iparmdvészeti
Muzeumnal és/vagy Szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellendrzés célja...

A bels6 ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a IMM elsé szamd
vezet&jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informdciét kérhet, az eliendrzdtt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 {igyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzétt szerv vagy Szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendérzés soran a belsé ellenér a vonatkozo jogszabélyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szdlé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre -
, €s az Iparmiivészeti MGzeum Belsé ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd iranymutatasai
szerint jar el.

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

Joviahagyta:
Név: <belsé ellendrzési vezetd> vagy <kéltségvetési szerv
vezetdje®>
Aldirds:
Datum:
Bélyegzd:

4 Ertelemszertien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellengrzésrl van-e sz6.
5 Belsd ellendrzési vezets érintettsége estén a kaltségvetési szerv vezetSje irja ald a meghizélevelet.
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15. szam iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

SSZEFERHETETLENSEG] NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint az Iparmiivészeti Mizeum belsé
ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald
részvétel kapcsdn a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szalé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatdrozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

------------------------------------------------------

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tanuk el 8tt:

aldiras aladiras
<olvashatoé név> <olvashatd név>
dllandé lakcim: allandé lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosité igazolvany szédma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint az Iparmiivészeti Muzeum belsé ellendre kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatdszamu <EllenGrzés cime> ellendrzéshen vald részvétel kapcsan a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér8l és belss ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(Xll. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott dsszeférhetetlenségi
okok az alabbiak tekintetében all fenn.

A <Szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. tdrvény 8:1. §-a szerinti kbzeli hozzdtartozdja
vagyok, igy ezen Szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdasanak iddtartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig az Iparmiivészeti Mizeum vezet6jének munkaltatoi jogkére ala
tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, {(datum)-ig nevezett
Szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakterillet megnevezése> szakteriilettel vagy <Szervezeti
egység megnevezése> Szervezeti egységgel kdzos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtasaban milkédtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezdrasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kbveté egy éven beliil,
<ddtum>-ig nevezett szakterillet/Szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot
adé tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hd nap.

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

Belsd ellendr

Eléttiink, mint tantk el6tt:

alairas alairds
<olvashato név> <olvashato név>
allandé lakcim: allandd lakcim:
személyazonosité igazolvany szama: személyazonositd igazolvany szama:
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16. szamd iratminta - Ertesité levél

Iparmiivészeti Muzeum
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztds> asszony/ur részére
<Szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérd|

Ertesitem, hogy a <IMM és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -6l - 20xx,
... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellenérzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgélat sordn az
ellen6r a kéltségvetdsi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <IMM neve> Bels§ ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo elbirasai szerint jar el. A belsé ellen6r megbizdlevéilel igazolja
magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(tk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott Szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetéségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-dn/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenGrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szlikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

6 Ertelemszeriien, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrél van-e sz6.
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Iparmiivészeti Muzeum
<lktatészam:>
FELJEGYZES

<beosztis> asszony/ur részére
Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdéséral

Ertesitem, hogy a <IMM és a bels6 ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx.
.. ho ... nap -ig az <Ellen&rzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megdllapitdsa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzésként’. A vizsgélat sorén az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <IMM neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozd elbirdsai szerint jér el. A belsé ellendr megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr{dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./

Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet,

(A belsé ellendrzési vezeté érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesits levelet és megbizd levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

7 Ertelemszeriien, atto! fiiggen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenrzésr8l van-e szo.
8 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetSje irja ald a megbizdlevelet.
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<fajléces papirra nyomtatval>
Iparm(ivészeti MGzeum
<lktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

{parmiivészeti Mizeum
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <IMM és a belsé ellenrzési egysége neve> 20xx. ... hd ... nap -tél - 20xx.
.. ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellenérzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellenSrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzésként®. A vizsgélat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6ld
370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <IMM neve> Belsé ellendrzési
kézikonyvének vonatkozd eldirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzéshen részt vesz <belsd ellendr(ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendérzétt Szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrd! és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatadrsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultdcidt, valamint a vizsgdlat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutdst.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsd ellendrzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

9 Ertelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiv(li ellendrzésrdl van-e s20.

163



17. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Eliendrzés
jktatoszama:

Ellendrzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy Szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. hé. nap.

Cél:

Készitette:

1. (az adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lepés
megnevezése) —
tetszblegesen
annyi pont
szurhatd be,
amennyit a
felodat
végrehajtasa
indokolttd tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszepzés és kovetkeztetések:

Forras és
maddszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja: Referenciaszdm:
1.
2.
3. |
Datum:
Készitette: Aliras:
20xx. ho. nap.
- A W Datum:
Feliilvizsgalta: | Aldiras:
20xx. hd. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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18. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatdszama: .
Ellen&rzés cime:

| Ellendrzési program vonatkozé pontja:
| Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interja készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interja készitd neve:

Az interjun elhangzottak sszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interji készitd alairdsa:

165



15. szamui iratminta - Kérdéssorok

I. Anyagi erdforras- és vagyongazdilkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsd szabalyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
- vagyongazdalkodast szabalyoz6 belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsé szabalyzatok a hatdlyos
_jogszabalyi elGirdsoknak?
Van-e a Iparmivészeti Mizeumnak gazdalkodasi
szabdlyzata/ligyrendje?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csdkkenés?

Megtdrtént-e a valtozasok

s mértékének,

= jrdnyanak és

= okainak ellendrzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= feldjitas,

»  eszkdzbeszerzés,

= ¢épitési beruhazas,

= bérlet és

= vagyonkezelés ellendrzése?

Megtortént-e az eszkdzok

= atadasanak,

»  bérbe addsanak,

* lizingbe adasanak,

»  koncesszioba addsanak,

»  értékesitésének, illetve

» egyéb hasznosulasanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelel6 maodon tortént-e az anyagi erdforrds-
gazdalkodas bevételeinek es kiadasainak
hozzarendelése az Iparmdvészeti Mizeum szakfeladat
szerinti tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellenbrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartdsi, informatikai rendszer, az elésegiti

» aszabalyszerdséget,

* adobntesek elkészitését, meghozataldt,

» agazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredmeényességi kovetelmények
érvényesitését?

12,

Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenérzése

» pénziigyi és szamviteli,

= adédzasi jogszabalyok eldirasainak valo
megfelelés szempontjabal?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatds felhaszndlasénak
ellendrzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfeleléen
keriilt-e

= fglhasznaldsra,

» pgyarapitasra,

= értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvallaldsok rendjének
ellendrzése?

16.

Szabalyszer({ volt-e a feladatok delegdldsa?

17.

Megtortént-e az anyagi erdforrasok

= elGiranyzat-mddositasi rendjének és

= Atcsoportositdsi rendjének ellenérzése?
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il. Emberi eréforras-gazdilkodas ellendrzése

kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGirdnyzat

Megjegyzés/
LT WEIT Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés? |
2. Rendelkezésre all-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges &s elégséges
létszam?
3. Ellenériztek-e a létszamtervezési folyamatot?
4. Megfelel6-e az alkafmazott tervezési modszer?
5. Kotelezd-e a létszam-elGiranyzat?
6. Kotelez-e a |étszamra vonatkozd iranyszam
megadasa?
Létszamadatok
» Megjegyzés/
= i Dokumentum
7. Hany fét foglalkoztatnak a IMM-nél
e teljes munkaidében?
= palyakezdd fiatalként?
»  Jsztondijasként?
» részmunkaidében?
» helyettesitésben?
= prémiumévek program keretében?
* tulmunkaban?
= kiildnleges foglalkoztatdsi dllomanyban?
Munkaltato ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?
9. Ellenérizték-e a  nyilvantartasi  adatszolgaltatd
rendszert?
10. Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11, Megfeleléen rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e létszamndvekedés/létszamcesokkenés a IMM-
ben az elmult évben?
Ha igen, akkor
» az megfelelt a létszamtervezéshen eldirtaknak?
13. Kiilsé tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsd tényezl valtotta-e ki a Iétszamvaltozast?
15, Ha belsd tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
» megsziinés?
= Jtalakitds?
¢ gazdalkodo szervezet létrehozdsa?
16. A létszdmnovekedés/létszamcstkkenés végrehajtdsa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszamvéltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztiasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21, Delegdlva vannak-e a létszamra vonatkozd dontések a
vezetohoz?
22, Szerepel megfelelé létszdm megosztasi modszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
| kGzott?
23, Vezetdi beosztasban lévok |étszam-kovetelménye
megfelel-e?
24, Vezetdi beosztasban az elGirt képzettségre vonatkozd

kdvetelménynek megfelelnek-e?

25. Vezetdi beosztdsban az eldirt gyakorlati id6
kévetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?
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A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése

koziil:

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmeény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezdk?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?
| 29, Van-e lehetdség az illetményrendszerben az
' eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellenérzés
az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?
32. Kételez6-e az illetménykiegészités? i
33. Ellendrizték-e az illetménypotiékokat?
34. Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypétlékokat?
37. Mintavételes ellendrzés modszerével megtértént-e a
kinevezett vezet6k vezetdi poétlékanak teljesitésének
ellendérzése?
38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezeték vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?
39. Ellendrizték-e a  kotelezé  potlékok  eredeti
eléiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Megjegyzés/
Esniighen Dokumentum
40. Ellenérizték-e a munkahoz kapcsolddé juttatasokat?
41, Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozdsat?
42, Milyen eszkozokkel &sztondz a rendszer az alabbiak

jutalom?

céljuttatds?

vezetdi prémium?
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kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43,

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodé
juttatdsokat?

44.

Az alabbi juttatasok kdzil melyik kotelezé

jutalom?

céljuttatds?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatds?

45,

Ellendrizték-e a belfdldi kikiildetéseket?

a kilféldi kikiiidetéseket?

46.

Ellenérizték-e a belféldi kikiildetés napidijat?

a kaifoldi kikildetés napidijat?

47.

Ellenérizték-e a személyhez kapcsolédo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazdsi kéltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

idilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok belsd szabalyozdsat?

nyilvantartasat?

elszdmolasat?

49.

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

az egyéb nem szocidlis juttatasokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi elGiras és a belsé szabalyozas
dsszhangjat?
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1l Kézbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
L Dokumentum
Van-e aktualizalt, a kbltségvetési szerv vezetdje dltal
kiadmanyozott k6zbeszerzési szabalyzat?
Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi | |
elGirdasoknak? i i
Kdzbeszerzési terv
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Rendelkeznek-e kézbeszerzési tervvel? '
A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el@irasoknak?
Az  Osszedllitisndl  figyelemmel  voltak-e a
kdtelezettségvillaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kdzbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
Igen |ING Dokumentum
A jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6en hatdroztik-e
meg a kdzbeszerzés becsiilt értékét?
Elérte-e a koOzbeszerzes becsllt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
ESIR NS Dokumentum

A jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljards fajtajat?

Megfelel-e a kozbeszerzést eljards folyamata a
jogszabdlyi eldirdsoknak, illetve a kozbeszerzési
szabdlyzat rendelkezéseinek?

Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
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Ajanlattevé

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
i1, Ajanlattevének mindsiil-e a palyazo? '
12. Az ajanlattevével szemben fenn alinak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkoddsi
tervekre?
Kozbeszerzés ellenbrzése
Megjegyzés/
Ll [WHY Dokumentum
14, Ellendrizték-e kordabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen IMM és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kbézbeszerzési jogszabalyi

eldirasoknak?
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21. szamu iratminta — Kézos jegyzGkonyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellen8rzést végzb Szervezeti egység:

Ellen8r26tt szerv/Szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévbék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:

Ellenfrzés cime:

Jegyz6kanyv készités datuma:

| Jegyzdkiinyv készités helyszine:

A tényillas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd alairasa:

<Bels6 ellendr>

Ellendrzétt szerv, Szervezeti egység

vezet8je/alkalmazottja aldirdsa:
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22. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, ....ccccvveveenene (név, beosztds), biintet6jogi felelGsségem
tudatdban kuelentem hogy az Iparmt’ivészetl Muzeum, dtvevl belsé ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szitkségesek az adott dllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumaok, adatok és informacidk megbizhato,
teljes kord informacidét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. ho nap

------------------------------------------------------

Az ellendrzott egység vezetdje

175



23. szamu iratminta - Sulyos hianyossag gyanuijat rogzitd jegyz6kdnyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo Szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/Szervezeti
egység(ek):

A jegyzdkinyv készitésekor jelenlévdk
neve, beosztdsa:

Ellendrzés iktatészama:

Ellen6rzés cime:

Jegyzdkonyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényillas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, helsé szabalyzatok stb.):

A jegyzdkdnyvhdz csatolt

dokumentumok felsorolasa {ha relevans): |

Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készitd aladirasa:

<Belsd ellendr>

Ellendrz2dtt szerv, Szervezeti egység
vezetfje/alkalmazottja aldirdsa:
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24, szamu iratminta -~ Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Iparmdvészeti Miizeum
<iktatoszam:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<Szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve Gitemezésének!® és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziiton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.1!

Az ellendrzés f6bb megdllapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon!? belill részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42, § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt — ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett Szervezeti
egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellendrzést végzd szerv vagy Szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

10 p felesleges rész torlends.
11 A felesleges rész torlendd.

12 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenfrzési vezetd a (2) bekezdéshen
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatariddt is megdliapithat.
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A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § {5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatérid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatariddn belll, valamint az észrevételek megkildésével egy id6ben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Iparmiivészeti Mtzeum
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztds> asszony/ur részére
<Szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim(i ellenGrzés vanatkozasadban megkildétt
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kerliltek/nem keriiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet§ megbeszélés Hsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.13

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve>

13 smennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra,
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26. szamu iratminta — Egyeztetd megheszélés jegyz6kinyv

JEGYZOKONYV

| egység:

Ellendrzést  végzd Szervezetll

Ellenérzott szerv/Szervezeti
egység(ek):

A jegyzdkonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

| <Bkr. 43. § (2} bekezdése oalopjin 0z egyezietd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenbrzést
végzd belsé ellendrdk, az ellendrzést végzd szerv belsé

vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdilapitdsai miatt indokolt>

ellenbrzési vezetdje, oz ellenbrziitt szerv, ifletve Szervezeti |
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés |
esetén annak bels6 ellendrzési vezetdje, valomint o |

Ellenérzés iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzékonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kivetGen fennmaradt nem maradt** fenn vitads kérdés.

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

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
{ha relevans):

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
dlidspontja a vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
tamasztva>

Jelenlévdk alairasa:

14 A megfelel§ aldhuzando.
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27. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

Iparmdivészeti Mizeum
<iktatoszam:>

FELIEGYZES

<beosztas> asszony/0r részére
<Szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellendérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiilldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1} bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés{eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékietek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<|MM neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztds> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'> napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

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

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

15 )ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

Iparmiivészeti Mizeum
<iktatészam:>
<ellendrzés azonositd szdma:>

Jovahagyom
Név: <belsd ellendrzési vezets>
Alairas:
| Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezets>

Alairas:

Datum:

ELLENORZES! JELENTES

<Ellendrzés cime> cim(i vizsgilathoz

<Keltezés>
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./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzé IMM:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellendrzott szervezet

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

| Vonatkozé jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdél
és belsd elienérzésérél szol6 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési mddszerek és

| eljardsok:

Ellendrzott iddszak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd:

Név/megbizdlevél szama

Az ellenérzésben kdzremiikddott
bels6 ellendrdk:

Név/megbizélevél szdma

Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzott idészakban
hivatalban 1évé vezetdk:

Név/IMM vagy Szervezeti egység/ idGintervallum

Név/IMM vagy Szervezeti egység/ idGintervallum

Név/IMM vagy Szervezeti egység/ idGintervallum
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n./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyGzédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kdvetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellen&rzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettik, melyrdl késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyezteté (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).!”

Az ellendrzés nyomdn kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrdl
Osszességében!®:

17 Abban az esetben, ha volt egyezteté megbeszélés.

18 pkr. 41. § (4) bekezdése alapjin Az ellendrzési jelentés vezetéi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat Hsszefoglald értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megdllapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldatémaszté ellendrzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki kell
fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjgn a belsé ellendréknek
ajénldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen o hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mikddésre. A
javaslatok kapcsdn jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiitek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megallapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellenérzési program
felépitését célszerdi kivetnie. Azon megdllapitésokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenGrzési
jelentés ,Fébb megdllapitdsok és javasiatok” elnevezésd tabldzataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldirds: Alairas: Aldiras:
Név: <vizsgalatvezetd> Név: <belsé ellendr> Név: <belsd ellendr>
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29. szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa

Iparmiivészeti Mizeum
<jktatdszam:>
FELIEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<Szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadisa/nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkildétt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
Szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatdrid& lejartat kvetd
8 napon beliil irdasban beszdmol a koltségvetési szerv vezetfje részére, és ezen
beszdmolot egydttal tdjékoztatasul megkiildi a belsé ellenbrzési vezetSje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellen@rzdtt Szervezeti egység
vezet@je az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridé lejartdt megel6z6en — hataridg, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével -
dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzétt Szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetot is.

Keltezés

<kdltségvetési szerv vezetd neve>

19 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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30. szamu iratminta - Intézkedések nyilvintartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

150

. Az ellenbrzbtt . =
E L= Ellendéirzési | Ellendrzési | szerv, illetve Az Intézkedést A R Jayasiatij{gn <o...m==mu& >.<o.._m~.ro~&
@ | iktatGszdma/ R ellenérzés T Ellen&rzési | alapjdn intézkedési | intézkedési terv
] jelentés jelentés Szervezeti . igényid
& ellendrzés Iktatészima kelte B targya merallanitas Jjavaslat elbirt terv jovahagyasanak
“ | azonositdja EYs%E {cime) gallap intézkedés | iktatoszdma id8pontja
megnevezése N

1.
2.
3.
4,

intézkedés | -, intézkedds Azintézkedés | Megtett A hatsriddben Agem
felelGse (beosztas . Mdédositds " S s teljesiilés . .

&s Szervezeti végrehajtdsdnak (leirss/NEM) teljesitése intézkedés | végre nem hajtott kapcsan tett Megjegyzés
. hatérideje {datum/NEM) rovid leirdsa | intézkedések oka ﬁnw
egység) lépések | |



31. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
elSkészitésének folyamatos mindségbiztositisahoz (SZUKSEG ESETEN)

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

| Kontrollkdrnyezet vizsgdlata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabdlyi vdltozdsak)?

" megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: Szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/

folyamatabrat?
» 3z egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,

Iy

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvardsait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a  vonatkozd muikodési  kézikdnyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kdzremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztdk azok relativ
jelentéségének megfeleléen?

Datum: i Datum:

<belsé ellenér> <belst ellendrzési vezetd>
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32. szaAmu iratminta — Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasdhoz (SZUKSEG ESETEN)

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsd ellendrdk részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértéset el6mozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjdbdl fontos tényezéket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat dltalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfantossagu teljesitménymutatékat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatok kilsé- belsé
osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockdzatok azonositdsat elvégezték?

meghataroztak a kockdzat okat, bekdvetkezésének
valészinlségét?

meghatdroztak a kockazat (negativ) hatasat?

meghataroztak az egyes kockdzati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését (valdszinliség — hatds —
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvaldsitasat akadalyozo tényezdket
felderitették?

a kockazatokat hordoz¢ folyamatokat rangsoroltak?

FGbb ellendrzési pontok azonositasa megtortént?

a fabb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fGbb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes kord, Osszesitett kockazati értékelését

elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv

vezetésével?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockdzatelemzes eredményét megvitattdak a folyamatok
mkddtetéséért felelds munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belso ellendrzés kozott?

Datum:

Datum:

<belsd ellenér> <belsd ellendrzési vezetd>
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33. szamu iratminta — Ellen&rzési lista a belsé ellendrzés tervezésének
folyamatos min&ségbiztositasahoz (SZUKSEG ESETEN)

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé
ellendroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt {a szitkséges maédositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenérzési terv kockdzatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
» hosszu tava célkitlizések, stratégiai célok,
* 3 belsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
» kockazati tényezok és értékelésik,
= belsé ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
» sziikséges erdforrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= gallendrzési prioritdsok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A bels§ ellenfrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsé ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

| Az éves ellendrzési terv jovahagydja a kéltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellenGrzési terv Osszhangban 3ll a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozo elemzések és kockazatelemzés Gsszefoglald
leirasa,
» atervezett ellendrzések targya,
s atervezett ellendrzések célja,
= az ellendrizendé id6szak,
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (Ilgen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

= arendelkezésre allo és szitkséges ellendri kapacitas

meghatdrozasa,
» az ellendrzések tipusa,

» az ellenérzések tervezett litemezése,

= az ellendrzétt szervek, Szervezeti egységek megnevezése,
® tandcsado tevékenységre tervezett kapacitds,

= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitds,

= képzésekre tervezett kapacitas,

» egyéb tevékenységek.

A vizsgdlati idépontok tervezésénél a kockdzatelemzés sordn
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltdk a

kézelebbi idépontokra?

Datum:

Datum:

<belsd ellendr>

<belsd ellendrzési vezeté>
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34. szamu iratminta — Ellen&rzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz (SZUKSEG ESETEN)

| Ellendrzés megnevezese:

Ellenfrzés szama:

Ellendirzés kezdete:

Ellendrzés vége:

| Vizsgdlatvezetd:

| Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattér informacidk dsszegyiijtése

Rendelkezésre dllnak-e elézetes anyagok az ellenérizni kivant
folyamathoz, Szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodoan?

. A rendelkezésre allé anyagok felilvizsgdlatat a vizsgélatvezetd/belsé

ellenérzési vezetd irdanyitotta?

Az ellenérizni  kivant folyamathoz, Szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolédd és rendelkezésre all6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellenérzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
» yonatkozd belsd szabalyzatok,
= vonatkozd rendeletek, térvények, itmutatok,
= glkészitett ellenérzesi nyomvonalak,
»  mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kiilsé ellendrok, mas IMM &ltal végzett belsd ellenérzések
ellendrzési jelentései (eurépai szamvevoszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egydltalain nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezeté/belsé ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése elGtt?

A vizsgalat megkezdése elGtt a jelzett hidnyossagok pdtlasra keriiltek?

Célkit(izések pontositasa a vizsgalat megkezdése elGtt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkozo ellendrzési célkitlizés?

Az ellenérzési célkitlizést megfelelGen jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?
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Megvalosult
| Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A vizsgdlat megkezdése el6tt a vizsgdlatvezet6 — az ellenérzési
programban - pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — ha annak
| pontositasa szikséges?

A pontositast a vizsgilatvezet6 a belsé ellenérzés vezet8jének
jovahagyaséval véglegesitette?

Ezen belul a pontositas — szikség szerint — kiterjedt-e a kdvetkezdkre:
= vizsgalati terlilet,
vizsgalati iddszak,
= vizsgalati mddszer,
» avizsgdlat targya? I

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

» Szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

» hattér informacidkat?

Az ellenérzés targydnak meghatdrozasanal figyelembe vették-e a
kdvetkezlket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

s érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

» a3 tevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasdnal figyelembe vették-e, hogy a
| kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt kell majd
nyudjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
aladtamasztani?

Az erdforrasok meghatarozasa

A vizsgdlat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsd ellendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellenérék szamanak és szikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

» az ellendrzés tipusa,

» azellendrzés komplexitasa,

= azellendrok meglevé szakmai tapasztalata,

= az ellendrék meglevd Szervezeti tapasztalata,

» azellendrok specialis szakmai hozzaértése,

» arendelkezésre all6 idGkeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoléddan?

A részletes ellen6rzési programot a megbizott vizsgdlatvezetd
készitette?
* ha nem, megfeleléen delegiltik-e a feladatot?
» adelegalt személy megfelelé kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozdsdhoz?

Az ellenérzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
s az ellendrzitt szerv, egység mukddésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre 3llé informaciok,
» az ellendrzés targya, feladatai,
» azellendrzés célja,
» 3z ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatai,
» az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szitkséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges idd és litemezés,
» esetleges dsszeférhetetlenség az ellenér és az ellendrzitt IMM,
egyseg vezetdi és alkalmazottai kozott,
= az ellendrzés céljainak eléréséhez szitkséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellenérzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

» az ellendrzést végzd szerv, illetve Szervezeti egység
megnevezését;

» az ellendrzott szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

» az ellendrzés targyat és céljat;

» az ellenérizendd id6szakot;

» az ellenérzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellenérék, szakértdk, valamint a vizsgalatvezeté
megnevezéset, megbizoleveliik szamat, a feladatmegosatast;

= az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= a kidllitas keltét;

» 3a belsd ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellendrik és a vizsgalatvezetd
megbizolevéllel?

A meghizodlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alébbiakra:
= szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,
* abelsé ellenérzés vezetdje irta ala?
» ha a belsd ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizdlevelét a kbltségvetési szerv vezetdje irta ald?

A megbizdlevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati
igazolvanyéanak, illetve - ha szolgdlati igazolvdannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat;
az ellenGrzott szerv, illetve Szervezeti egység megnevezéset;
az eliendrzés tipusat, kivéve tanacsadod tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljat;
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra térténd hivatkozast;
* a megbizdlevél érvényességi idejét;
» 3 kidllitas keltét;
» a kiallitdsra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtdrtént-e a megfeleld
moédon?
*= hogyan tortént? szoban vagy irasban?
* a helyszini vizsgalat elGtt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghidsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatdsat;
= avizsgalatrdl nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés
varhato idotartaméra;
= késziilt értesitélevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfeleléek?

Vezetnek-e munkanap elszamoldst az ellenérok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamoldsa? Ezen
beliil:
= |étezik-e egységes formatum?
= a munkanap elszamolds az egységes elveknek megfeleléen
torténik?
» a munkanap elszamolas teljes kor(isege biztositott?
= a munkanap elszamoladsok kellGen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késGbbiekben felhasznalhatova valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolds,
biztositott-e az adatok kell6 mélységli rendelkezésre &llasa a késdbbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazoldasokra vonatkozoan?

Az elszamolds az eredetileg tervezett idGvel dsszevethetd?

Datum: Datum:

<belsé ellendr> <belsd ellendrzési vezeté>
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35. szamu iratminta - Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos minéségbiztositasahoz (SZUKSEG ESETEN)

Ellenérzés megnevezése:

Ellen&rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

» 3 folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjlk, és a folyamatok személyes
végig kbvetése alapjan tortént?

» akockdzatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerositését interjuk segitették?

®  azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

» a kontrollokat tesztelték?

s elemezték a kontrollok kapcsolodésat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockdzatok megelGzésére, feltardsara
és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

» az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodé meghizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

» az ellendrzitt vezetékkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés térgyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megallapitott
maddszertanhoz képest?

A tervezettdl eltérd megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellendrzési vezetdvel?

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfeleinek-e az alabbi tartalmi
kévetelményeknek:
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Belsd ellendrzési folyamat [épései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmlien tandsitjdk az elvégzett munka jellegét,

s egyértelm(en tanusitjak az elvégzett munka hatdkoérét,

= egyértelmien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett teszteket,

» egyértelmien tartalmazzdk a levont kévetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo |épésire valo
utalast,

» alevont kbvetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen fellil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacios sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
» dokumentdlja a kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysdganak vizsgalatat és értékelését,
» dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgélatat,
» dokumentalja az ellendr és az ellenérzott teriilet
kommunikacigjat,
» dokumentalja az ellendrzések nyomon kovetését,
utdellendrzését?

Ellendri munkalapok

Az ellenérok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az aldbbi
elemeket:

» fejléc,

®  5ZAMOzas,

» ellendrzési lépés célja,

» a megszerzett informacio forrasa,

» Dbizonyitékok listaja,

» |ezarassal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

» felllvizsgalattal kapcsolatosan a fellilvizsgdlo aldirdsa, datum?

Iktatasi kdvetelmények

Alkalmaz-e a IMM a folyamatban |évé ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozéd dokumentaciot meghatdrozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/
Nem
értelmezhet§)

A vezetdi fellilvizsgdlat a munkalapokon szerepld aldirdsbol és datumbdél
megallapithato?

A feliilvizsgalat sordn megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellendrok kivétel nélkiil megvélaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba valéd betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az frasos hozzaférési kérelmek a belsd ellendrzés vezetfjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
Szervezeti hovatartozésa felismerhet6 legyen?

Ha az ellenfrzési IMMen és az ellendrzétt IMMen kivali féltdl érkezik
kérelem, az ellendrzétt IMM vezetdje is jovahagyo?

Az ellendrzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, kériilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetéek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kord beazonositasa,
= a kontrolloknak kozvetlendl a kockazatokhoz kapcsolasa,
= a kontrollok jellemzdinek {automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
mikadik,
» 3 kontrollok hatékonysagat néveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgélatra
és sziikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése eldtt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra irdnyuit?

A tesztelés sordn az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikodnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
szemeélyt?
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Belsd ellendrzési folyamat [épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az dsszes eltérés, nyitott kérdes,
_egyeb kifogds tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellenérok az ellendrzés sordn az ellenérzétt szerv, ll.
Szervezeti egység vezetGjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség
volt?

Megkaptdk-e az ellendrék az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill. |
Szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzétt feladattal |
Osszefliggd, a feleldsségi kdrébe tartozé valamennyi okmanyt, ill.

informaciot az ellendrzétt szerv, ill. Szervezeti egység vezetdje az
ellenérok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. Szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacick és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),
* mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
madszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
» |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Salyos hianyossag

Ha az ellendr vizsgdlata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegeté kockazat bekovetkezése
valdszintsithet6, a belsé ellendr:
= késedelem nélkill informalta-e a belsé ellenfrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a kdltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tandcsadét / szabdlytalansag felel8st?
= késziilt-e jegyzGkonyv?

Datum: Datum:

<belst ellenér> <belsd ellendrzési vezetd>
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36. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének
folyamatos min&ségbiztositasahoz (SZUKSEG ESETEN)

Ellenérzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgalatvezetd:
Ellen&rzéshen részt vettek: : i

Megvalosult
Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgélatvezetd készitette a belsg ellen6rzési jelentést? |

A vizsgdlatvezeté  attekintette a  munkalapokon  szerepld
megallapitasokat, és az ellenérzitt teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellenérzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje felllvizsgalta-e a jelentéstervezetet? ;
» (Qsszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsag szempontjabadl?

Tartalmi kdvetelmények

A jelentéstervezet:;
= Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
» Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanldsok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

s az ellendrzést végzd szerv, illetve Szervezeti egység
megnevezéseét;

» az ellendrzott szerv, illetve Szervezeti egység megnevezését;

» az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas
megjeldlését;

= az ellendrzés tipusat;

= az eliendrzés targyat;

= az ellendrzés céljat;

» az ellendrzott idészakot;

» 3 helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

s az alkalmazott ellendrzési madszereket és eljdrisokat;

» vezetdi 6sszefoglalét;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= az ellendrzési megallapitdasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a kdztiik fennallé 6sszefiiggéseket;

= az ellendrzott iddszakban az ellendrzétt teriiletért (vagy
feladatért) felelds vezetok nevét, beosztasat;

= ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellenérok,
szakértdk nevet és aldirasat?

A vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellendrzés fobb megallapitasai,
= A belsd ellendirzés kévetkeztetései, javaslatai;
= azellendrzés eredményét és a feltart hidanyossagokat
osszefoglald értékelés?

A jelentéshen szerepld ellendrzési megdllapitasokat hatdsuk alapjdn
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitdsra vonatkozd kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitdsokhoz kdvetkeztetéseket is fizétt a belsd ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kévetkeztetésekhez javaslatokat is fiizott a belsé
ellendrzés?

A belsé ellenérzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenérzési jelentés bemutatja a kordbbi intézkedések
megvalosulasanak aktudlis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Készilt-e a jelentéstervezet megkildésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hatdridét?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon belll tette?

Ha az érintettek részérdl a megéllapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belll sor kerilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

» azellendrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,

= avizsgalatvezetd,

= az ellendrzést végzd belso ellendrok,

= 3z ellendrzott szerv, ill. Szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje,

= avizsgdlatban érintett mas egységek vezetdi,

= epyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl
indokolt?
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Belsd ellen&rzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

| Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyz6konyv?
| | A jegyzbkényvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezdrasa, megkiildése

Ha az ellenérzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridon bellil megkildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirdsait:
= avizsgdlatvezetd,
= avizsgdlatot végzd valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellenGrzési jelentést — a bels6 ellendrzési alapszabédlyban foglaltak
szerint — megkildte a kdltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellenérzitt szerv, ill. Szervezeti egység vezetdje
részére megkildte a koltségvetési szerv vezetGje?
* Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hatdridore végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést
résziikre is megkildték?

Az ellendrzési jelentést megkildték egyéh, jogszabdlyban meghatdrozott
IMMek szamara - ha szilkséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belsd eliendrzési egysége altal a fellgyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet iranyité szerv vezetdje megkildte az ellendrzétt szerv, illetve
Szervezeti egység vezetGjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellenfrzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja meriilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul errél a IMM
vezetdjét, illetve a IMM vezetdjének érintettsége esetén a feligyeleti
szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkildte?

Az intézkedési terv a megadott hatdridon belll készilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétd! szamitott 8 napon bellill dontétt (a belsé ellenérzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
s Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
Szervezeti egység vezetdje?
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Megvalosult
Belsd ellendrzési folyamat lépései {igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)
= Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzétt
teriilet vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végz6
ellendrék? (Kéltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)
A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott IMM vezetdje megkiildte a belsd ellenérzés vezetdje részére?
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsd ellendrzési vezet6>
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1 .p belsd m_._m:o_.o_a az ellendrzés célkit{izéseit vilagosan 1 2 N/A
ismertették.

2. |Az ellendrzés eredményeit {jelentés) idében elkiildték.| 1 2 N/A

3. _,\_mm.ﬂm_m_o . .ﬂm_.m_hoﬁmﬁmﬁ kapott az ellendrzés 1 5 N/A
elGrehaladasarol. o
Megfeleld magyarazatot kapott az elvégzett munkérol

4., s 1| 2 N/A
és annak céljarol.
A belsd ellenérok a folyamatok jobbitdsara vonatkozé

5. javaslatokat  tettek a  felmerilt problémak| 1 2 N/A
megoldasara. g— w Ul | FCwt
A belsd ellendérok a folyamatok hatékonysaganak,

6. leredményességének és gazdasagossdganak novelésére| 1 2 N/A
vonatkozo javaslatokat fogalmaztak meg.
A belsé ellendrzés altal tett javaslatok épité jelleglek

T1. . . . 1 2 N/A
eés végrehajthatékvoltak. ¢~ |~ |

8 A belso ellendrik megértették a vizsgalt folyamatnak, 1 5 N/A

" |illetve az On tevékenységének jellemzdit.

A belsé ellenérok megértették a vizsgalt folyamatok

9, [kritikus, kulcsfontossaga kérdéseit, melyek| 1 2 N/A
sziikségesek a célkitlizések eiéréséhez.

10. A _um._mo ellendrok azonositottdk a kulcsfontossagu 1 9 N/A
lkockazatokat. N
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38. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

j 1. Eredményesség

1.1. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzd szervek altal azonositott
megallapitdsok szama

1.2. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
| ellendrzé szervek &ltal azonositott javaslatok
| szama

1.3. A belsé ellendrzés &ltal azonositott
megdllapitdsok szama i

1.4. A belsé ellendrzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek 4&ltal azonositott jelentds i
megdllapitdsok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsd
ellenérzé szervek 3altal azonositott jelentfs
javaslatok szama

1.7. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
megailapitasok szama

1.8. A belsé ellendrzés dltal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellendrzést koveté felmérés atlagos
pontszama

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

1.11. Az ellenérzétt egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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1.12. A IMM vezetéje altal jovdhagyott
megallapitdsok %-os aranya

1.13. A IMM vezetdje altal jovdhagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltért jogellenes magatartdsok vagy
Szervezeti integritdst sérté  események
gyanujanak szama

1.15. A IMM vezetSje 4dltal egyeztetésre
visszakildott ellendrzési jelentések %-os ardnya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellenérzésre vald felkészilés atlagos
iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
iddsziikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenérzési jelentéstervezet elkészitése kdzott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hatdridGre térténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
idoszukséglete

2.7. lelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridSben
valé megtartasanak %-os aranya
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|

2.9. A jelentéstervezet és az ellenérzési jelentés
lezdrdsa kozott eltelt napok atlagos szama

1
i

1 2.10. Az éves ellenérzési tervben foglalt |
! ellenérzések szama

T

2.11, A befejezett és tervezett ellendrzések %-
os ardnya

2.12. Soron kivili ellen6rzésre tervezett
id6szikseglet

2.13. Befejezett soron kivili ellendrzések szama

| 2.14. Az ellendrzések atlagos idGsziikséglete (a '
! teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés, |
helyszini ellendrzés, jelentésiras, egyeztetés — |
vonatkozodan)

2.15. Tandcsadd tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tandcsadd tevékenységre forditott
atlagos iddszikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenil az ellendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGsziikséglet

2.18. Az ellendrok ellenérzesi munkdra forditott
rendelkezésre allé nettod idejének %-os aranya
{felhasznalas)

Datum:

<belsé ellendrzési vezetd>
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Vi.

Vil.

VIiIl.

XI.

40. szam iratminta — Ellendrzési mappa

Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellenérzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapu munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacio az ellendrzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérdl sz20l6 értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kdvetd kommunikacido dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolddo informaciok

Ellendrzést kdvetd felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartdsa
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41. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

Iparmdvészeti Mizeum
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (X)), 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddéi feladat célkitlzései:

Tanacsadoi feladat hatdkore:

Tandcsaddi feladat végrehajtasinak mddszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtisahoz szitkséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idGigénye {munkanap):

Tervezett itemezés:

Jelentés/24ré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Keészitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgilatvezetd) Név: [belsd ellendrzési vezetd)
Aldiras: Aldiras:
Datum: Datum:
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42, szami iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

Iparmiivészeti Mdzeum
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzéséré! sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitlizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasdnak modszere:
Tandacsaddst végz6 belsd ellendrok:

Vezetbi dsszefoglalo:

Tandcsaddi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsaddi munka sordn feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

Készitette: Jévahagyta:
Név: [vizsgdlatvezetd] Név: [belsd ellenSrzési vezetd]
Alairas: Alairds:
Datum: Datum:
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