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I. BEVEZETES

1. A szabalyzat célja

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdél szold  370/2011. (XI.  31.)
Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfeleléen a kézpénzek felhasznalasaban résztvevé
koltségvetési szervek kételesek belso ellendrzési rendszert miikodtetni abbdl a célbdl, hogy a szervezet
vezetSje szamara bizonyossagot nyujtsanak az altala kiépitett és miikodtetett pénziigyi iranyitasi és
kontroll rendszerek megfeleléségét illetéen.

2. A szabalyzat hatalya

2.1.Szervi hataly kiterjed:

o A Gydr Nagytérségi Hulladakgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas szervezetre.
2.2. Személyi hatalya kiterjed:

o kdzszolgalati jogviszonyban alldkra
e kdzalkalmazotti jogviszonyban allékra

e amunkaviszonyban allokra

A Bkr. 2. § alapjan a belsé ellendrzés definicibja a kévetkezé:

A Dbelsé ellenérzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység, amelynek
celja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét névelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli,

illetve fejleszti az ellenérzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzési szervek a kontroll kérnyezet szerves részét képezik mind az egyes kéltségvetési
szervezetek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — a magyar allamhaztartasi belsé pénzigyi
ellendrzési rendszer tekintetében. A kockazatkezelés, kontroll és iranyitasi folyamatok tekintetében
fuggetlen és objektiv vélemény kialakitdsaval tamogatjdk az iranyitasi és kontroll rendszerek

fejlesztését a hazai és az eurdpai unids jogszabalyokkal és Utmutatasokkal 6sszhangban.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kévetkezé lényeges ismérveit kell
hangsulyozni:



= A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv iranyitasi
folyamatait.

= A bels6 ellendrzes egy belsd, bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatésagi jellegl
tevekenyseg.

= Abelst ellenérzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemeként mikadik.

= A belsd ellendrzésnek az a feladata, hogy a kockazatokat kezelni hivatott kontroll rendszert
értékelje.

A Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének (The Institute of Internal Auditors) 2700 szamu standardja
meghatarozza, hogy belsé ellen6érzési tevékenység rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli a kockazatkezelési, kontroll és szervezetiranyitasi rendszereket és hozzjarul
azok javitasahoz.

A Pénzigyminisztériumban miikédé Allamhaztartasi Belsé Kontroll Féosztaly végrehajtia azon
feladatokat, amelyek a magyar allamhaztartasi belsé pénzugyi ellenérzési rendszerhez kapcsolédé
jogalkotasi, intézményi, modszertani és szakképzési rendszerek fejlesztését célozzak, figyelembe véve
a Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének standardjait, az Eurdpai Unié altal tamasztott
kévetelményeket, valamint a tagallamok ,legjobb gyakoriatat” (best practices). Az ERF kapcsolatot tart
fenn az Eurdpai Bizottsag, az Eurdpai Unio jelenlegi és leendd tagallamainak, valamint az OECD
orszégoknak azon szervezeteivel, amelyek az allamhéaztartasi belsd pénzigyi ellendrzés (ABPE)
koordinacios és harmonizacios feladatait végzik.

A Bkr. alapjan a Nemzetgazdasagi Minisztérium kiadta a koltségvetési szervekre vonatkozé belsé
ellendrzési kézikdnyv mintat.
Jelen belsé ellen6rzési kézikényv dsszeallitasakor a belsd ellendrzési kézikdnyv mintaban foglaltak

figyelembevételére sor kerliit.

A jelen belsd ellendrzési kézikényv az Aht., a Bkr. illetve a belsé ellenérzés nemzetkdzi és hazai
gyakorlati tapasztalataira alapozva késziilt azzal a céllal, hogy megfelelien a hazai és a nemzetkézi
kévetelményeknek. Az egyes kérdések részletezése kapcsan megemliti a Belsd Ellenérék Nemzetkdzi
Szervezetének az adott kérdéskérre vonatkozé gyakorlati standardjat, megnevezve annak szamat, és
jelezve a standard tartalmat. A gyakorlati és végrehajtasi standardokat részletesen a Bels6 Ellendrak
Nemzetkézi Szervezete altal kidolgozott gyakorlati Gtmutatok targyaljak. A gyakorlati Utmutatdkban
szerepld szabalyok nem kételezéek, ajanlas jelleggel birnak a belsé ellenérék szamara. A kézikényvnek
rugalmasnak kell lennie, hogy a magyarorszagi és az eurdpai uniés Uj szabalyozasokkal,
kovetelmenyekkel és a Belsd Ellenérék Nemzetkdzi Szervezete altal kibocsatott Utmutatdkkal

dsszhangban aktualizalhato legyen. A belsé ellenérzési kézikdnyv fejlesztése allandé folyamat.

A belsd ellendrzési kézikonyv a belsd ellenérzési alapszabalyban meghatarozott altaldnos elveket a

napi belsé ellendrzési gyakorlat szabalyozasanak, a napi belsé ellenérzési munka tamogatasanak



szandékaval részletezi. A kézikonyvhoz iratmintak és mellékletek tartoznak az eléfordulé fogalmak,
dokumentumok tartalmanak jobb megértése érdekében. A mellékletekben szereplé példak csupan
értelmezési segédletként szolgainak.

Il. SZERVEZETI KERDESEK A BELSO ELLENORZESI
TEVEKENYSEG ELLATASA SORAN

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellentrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet (Bkr.) 1.§ (2)a) pontja alapjan a rendelet hatalya kiterjed a kéltségvetési szervekre.
Az Ant. 70. § alapjan a belsd ellendrzés kialakitasardl, megfelelé miikodtetésérsl és flggetlenségének
biztositasardl a kéltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni.

1. Az iranyité szerv belsd ellenérzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozo barmely kéltségvetési szervnél,

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

¢) az iranyito szerv altal nyujtott kéltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban &llé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
milk&désérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban meghatarozott kéztulajdonban &llé
gazdasagi tarsasagnal.

2. A koltségvetési szervek belsé ellendrzését ellathatja:

a) akoltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyban all, belsd ellenérzési feladatokat
ellaté személy vagy személyek (ez utdbbi esetben a belsé ellenérzés funkcionélisan
fuggetlen szervezeti egységet alkot)

b) a koltségvetési szervvel szerzédéses jogviszonyban allo, belsé ellenérzési feladatokat
ellaté szervezet (cég) vagy maganszemély(ek) , azaz kilsé szolgaltats (Bkr. 16. § (2))

c) a Bkr. 16. § (1) bekezdés alapjan lehetéség van foglalkoztatasi jogviszonyban végzett
belsé ellenérzés mellett is a kulsé szolgaltatd igénybevételére, ideiglenes kapacitas

kiegészités ill. specialis szakértelem szikségessége esetén.

Szervezetiink a belsé ellendrzés feladatait kiilsé szolgaltaté meghizasaval latja el.
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. A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES
CELJAIT MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A Bkr. 17.

ontja szerint_a bels ellenérzési kézikdnyv része a belsd ellendrzési alapszabaly.

Az Aht-ban kapott felhatalmazas alapjan, a Bels6 Ellenérok Nemzetkézi Szervezete standardjainak
figyelembe vetelével, a pénziigyminiszter az allamhaztartasi belsé pénzigyi ellenérzési rendszer
koordinacidja, harmonizacitja keretében ajanlasként kozzétette a belsd ellenérzési alapszabalyt
(charta).

1. Belsé ellendrzési alapszabaly (CHARTA)

11. A belsé ellenérzés célja és feladata

A belst ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység, melynek célja,
hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét névelje. A belsé ellendrzés az
ellendrzétt szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és maddszeresen
ertékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szerv kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

A belsd ellenérzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gy(ijt és értékel,
ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje szamara a vizsgalt folyamatokra

vonatkozéan.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata — és ennek soréan elegendé bizonyitékkal alatdmasztva,
megfelelé bizonyossagot adni arra vonatkozdan —, hogy a vezetés altal kialakitott és mUlkodtetett
kockézatkezelési, ellenérzési és irdnyitdsi rendszerek és eljdrasok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes felismerni, és azokat megfeleléen kezelni;

= Az egyes vezetdk és vezetdi csoportok kdztti egylittmiikédés megfeleld;

= A pénzlgyi-, iranyitasi- és operativ miikédésre vonatkozé adatok, informéacidk és beszamoldk
pontosak, megbizhatoak és a megfelelt idében rendelkezésre allnak;

" Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabdlyzatokban foglalt
rendelkezeseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal eléirt beszamolasi
kételezettseget is), valamint 6sszhangban van a nemzetkézileg elfogadott standardokkal, és a

penzlgyminiszter altal kézzétett iranymutatasokkal és modszertani utmutatdkkal;
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= Az eszkdzokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a vagyon
megoévéasarél megfeleléen gondoskodnak;

= Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak:

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a (pénziigyi) irdnyitasi és kontroll rendszer
min&sége megfeleld és folyamatos korszer(isitése biztositott;

= Arendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek és biztositjak, hogy
az ellendrzések megfelelé védelmet nyljtanak a hibak, szabdlytalansagok és egyéb
veszteseégek elkerllésére, valamint, hogy az eljarasok 6sszhangban vannak a szervezet atfogd
céljaival és célkitlizéseivel;

= Az adott kéltségvetési szervet érinté jogszabalyok, illetve egyéb kételezd érvényl szabalyok

valtozasaira a kéltségvetési szerv idében és megfeleléen reagal.

A belsé ellenbrzés végrehajtasa soran feltart, a (pénzigyi) iranyitasi és kontroll rendszer
hatékonysagénak, mindségenek javitasara vonatkozo lehetéségekrél a vezetést tajékoztatni kell. A
belsd ellendrzés — mint vezetét tamogaté tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon
felelésségik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a (pénziigyi) iranyitasi és kontroll rendszert
miikodtessék. A belsd ellenérzés a szervezet (pénziigyi) iranyitasi és kontroll rendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése

kizarolag a vezetdk feleldsségi kérébe tartozik.

A belsé ellenérzés ellendrzési hatokére kiterjed mind a szabalyzatok pontos betartasanak
ellendrzésére, mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a koltségvetési szervek
tevékenysége gazdasdgossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatara az

allamhaztartasi gazdalkodas atlathatésaga érdekében.

1.1.1. A belsé ellendrzés tanacsadoi tevékenysége elsdsorban az
alabbiakra terjed ki:

= Vezetdk tamogatésa a déntéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az egyes
megoldasi lehetdségek kockézatanak becslése, amire fel kell hivni a vezetdség figyelmét)
megfogalmazaséaval, azonban a déntést a vezetéségnek kell meghoznia.

= Humaner6forras-kapacitasokkal valé racionalisabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas.

= Peénzlgyi, targyi és informatikai eréforrasokkal valé raciondlisabb gazdalkodasra iranyuld
tanacsadas.

= A vezetbség szakéri6i, tandcsadoi tdmogatdsa a kockézat- és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

= Tanacsadas a szervezeti struktlrék racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén.
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2. Beszamolas

21. A belsd ellendrzési vezet6 koteles a koltségvetési szerv vezetdje

szamara:

= Evente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv (pénzigyi) iranyitasi és kontroll, valamint
kockazatkezelési rendszerérél, és nyilatkozni e rendszerek megfeleléségérdl és
hatékonysagaral;

= A koltségvetési szerv (pénzuigyi) iranyitasi és kontroll rendszeréhez kapcsolédé minden
Iényeges megallapitasrdl beszamolni, és tajékoztatdst adni az esetleges fejlesztési
javaslatairdl;

= Rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirél, a tervtél valé eltérés okairdl, valamint a
belsé ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz szikséges személyi és targyi feltételek
meglétérdl;

= Mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, killsé ellenérzések) vonatkozasaban az
egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a

megfelelé koordinaciét biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

3. Fiiggetlenség

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje felelés a belsd ellendrék funkcionalis (feladatkéri es
szervezeti) figgetlenségének biztositasaért, és ezt a felelésségét masra nem ruhdzhatja at. A belsé
ellendrzést végzé személy, egység vagy szervezet tevékenységét a koltsegveteési szerv vezetdjének
kdzvetlenil alarendelve végzi. A belsé ellendrzési egység vezetdje, illetve a belsé ellenér az ellendrzési
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be. A belst ellendrzést vegzd
személy, egység vagy szervezet tevékenységének tervezése soran onalléan jar el, ellendrzesi terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellentrzések figyelembevételével allitja 6ssze. A belsd
ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastol mentesen, a médszerek kivalasztasa soran
énalléan jar el. A belsé ellenér befolyastdl mentesen allitja 6ssze a megallapitasokat, kdvetkezteteseket
és javaslatokat tartalmazé ellenérzési jelentést, amelynek tartalmaért felelésséggel tartozik.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellentrzétt tevékenyseg feletti hataskorrel és nem lehet

az ellendrzétt tevékenyséegért felelds.

13



4. Felel6sség

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellenérok felelésségi kérébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatokérébe tartozé ellendrzés, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriiljon:

A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a
szikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadasaval, a nemzetkézi belsé
ellendrzési standardoknak, (tmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen;

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok modositasara iranyulé javaslatokat az ellenérzési vezeté kételes
a kéltségvetési szerv vezettjének jovahagyasra benyujtani;

A jévahagyott éves ellenérzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron
kivli feladatokat is;

Szakmailag képzett ellenéroket alkalmazni, akik megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények teljesitéséhez;

A szervezetnél miikédd fébb funkciok, valamint az (j vagy atalakulé szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikddtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos problémékat értékelni:

Rendszeres idékézénként beszamolét késziteni a kéltségvetési szerv vezetéje szamara,
amelyben 6sszegzik az ellendrzések megallapitasait:

A koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni a belsé ellenérzési tevékenység mérhetd

célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél:

5. A belsé ellenérre vonatkoz6 altalanos és szakmai kévetelmények

Belso ellendrzési tevékenységet az lathat el, aki legalabb két éves ellendrzési, koltségvetési,

penzlgyi, szamviteli, vagy az adott kéltségvetési szerv tevékenységi kérébe tartozé teriileten szerzett

szakmai gyakoriattal és az alabbi szakiranyu szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

jogasz, kézgazdasz, okleveles kézgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus kézgazdasz,
igazgatasszervezd, okleveles igazgatasszervezd, okleveles kézigazgatasi szakérts, okleveles
kdzigazgatasi menedzser vagy

olyan féiskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a konywviteli szolgaltatast vegzdk
nyilvantartasba vételérdl szolé 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba vételt
lehetévé teszi,

mas, olyan fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem az a) pontban meghatarozott
felstfokl végzettség és emellett

okleveles pénzigyi revizori,
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e pénzigyi-szamviteli szakellenéri,

e okleveles kényvvizsgaldi,

e Kkoltségvetési ellendri,

e mérlegképes kényveldi,

o aBels6 Ellenérok Nemzetkézi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

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

e kobzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

o felséfoku kéltségvetési, vagy

o felséfoku allamhaztartasi

o szakképesitéssel rendelkezik.

Ha a bels? ellendrzési vezett feladatait kiilsd szolgaltato latja el, a feladatot ellaté személynek meg kell

felelnie a Bkr-ben eléirt feltételeknek.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevekenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedeélyével rendelkezd személy végezhet.

A belsé ellendrzési tevékenység folytatdsahoz a kéltségvetési szervnél és koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési tevekenységet végzék nyilvantartasarol és kételezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé
kontrolirendszer témaju kotelezé tovabbképzésérdl szolé 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet (a
tovabbiakban: PMr.) 2. § (1) bekezdés a) és c) pontja szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont
szerinti esetben legalabb &t éves ellenfrzési vagy szakmai végzettségének megfelelé vagy az adott
kéltségvetési szerv, illetve kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag tevékenységi kérebe tartozo

terlileten szerzett szakmai gyakorlat sziikséges.

Bels6 ellenérzési vezetének az nevezhetd ki, aki rendelkezik legalabb 5 év gyakorlattal ellenérzési,
koltségvetési, pénzigyi vagy szamviteli munkakdrben, megfelel a képesitési kévetelményeknek és
rendelkezik az dllamhaztartasért felelés miniszter tevékenységre vonatkozé engedélyével,
regisztracioval.
E tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvoképes, bintetlen elééletld, és nem all a belsd ellenérzés kérébe tartozo tevékenység
vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban el6irt
végzettseggel és gyakorlattal.
Az Allamhaztartasért felelés miniszter a belsd ellendrzési tevékenység folytatasara engedéllyel
rendelkezé személyekrél nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett

e természetes személyazonosito adatat,

e nyilvantartasi szamat,

o lakcimet vagy tartézkodasi helyének cimét,
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e értesitési cimét,

e telefonszamat,

o elektronikus elérhetdségeét,

o felséfokl iskolai végzettségét igazold oklevelének szamat, a kiallitd intézmény nevét és a
kiallitas keltét,

e egyéb kepesitéseinek megnevezését, az ezen képesitést igazolo oklevél vagy bizonyitvany
szamat, a kiallité intézmény nevét, a kiallitas keltét,

o a szakmai gyakorlat idotartamat vagy a gyakorlat aldli felmentést igazold dokumentum
meglétére vonatkozé utalast, és

e akotelezd szakmai tovabbképzésen torténd részvétel idejét. (Aht. 70. §)

. Jogok és kételezettségek

6.1. A belsé ellendrzési vezetd jogai és kotelezettségei

6.1.1. A Bkr. 22. §-a alapjan a belso ellen6rzési vezet6 feladata:

e a belsd ellendrzési kézikényv elkészitése;

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek dsszeallitasa,
a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi 6nkormanyzatok esetén képviseld-testilet -
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon
kovetése;

e a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

e az ellendrzések dsszehangolasa;

e amennyiben az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil
fel, a kdltsegvetési szerv vezetdjének, illetve a kéltségvetési szerv vezettjének
erintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelelt eljarasok meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara térténd megkildése

e az éves ellendrzési jelentés, illetve az oOsszefoglalé éves ellendrzési jelentés
Gsszeallitasa.
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6.1.2. A belsd ellendrzési vezetd koteles:

e gondoskodni arrdl, hogy érvényesiilienek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani utmutatok;

e gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasaral;

o biztositani a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezettje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasardl;

o a kiltsegvetési szerv vezetdjét az éves ellenérzési terv megvaldsitasarol, és az attél
valo eltérésekré| tajékoztatni;

o kialakitani és mikddtetni a belsé ellenérzési nyilvantartast;

e abelst ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
es mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl,

hogy a belsé ellendrzést végzék tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

6.1.3. A Bkr. 25. §-a alapjan a belsé ellenér az alabbiakra jogosult:

o az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonséagi elbirasaira, munkarendjére;

e az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, Uzleti titkot tartalmazd iratokba és mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kilén
jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eléirasok betartasaval, azokral
masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében -
atvenni;

e az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatal
irasban vagy széban informaciét kémi;

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikddésével és gazdalkodasaval
osszefuggd kerdésekben informaciot kerni mas szervektél,

o a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

6.1.4. A Bkr. 26. § alapjan a belsé ellenér koteles:

o ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
o tevékenységének megkezdésérsél az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység

vezetdjét tajékoztatni, €s megbizodlevelét bemutatni;
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6.2.

e objektiv  vélemenye kialakitasdahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kéralményeket megvizsgalni;

megéllapitasait, kovetkeztetéseit é&s javaslatait targyszeriien, a valésagnak
megfeleléen irasba foglalni, es azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani;

amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merl
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetnek;

az ellentrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellentrzési jelentés alairasat

kovetten a lezart ellenérzési jelentést a belst ellenbrzési vezetének atadni;

ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenseégi
ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellentrzés soran binteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele
eérdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzétt koltségvetési szerv

vezetdjének jegyzékonyv alapjan atadni;

az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyckat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, (zleti és gazdasagi titkot megérizni;

az ellentrzési tevékenységet a kézikdnyvben meghatarozott médon megfeleléen
dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi

és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd el6irasok betartasaval - az ellenérzés

Az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és

kotelezettsegei

6.2.1. A Bkr. 27. §-a alapjan az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység

vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

e az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egylitmiikddést

megtagadni;

18



e az ellenbrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az

észrevételekre valaszt kapni.

6.2.2. A Bkr. 28. § el6irasainak megfeleléen az ellenérzétt szerv, illetve

szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

o az ellenbrzés végrehajtasat elésegiteni, egylttmiikédni;

o az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokdnyv ellenében - az ellenérnek megadott
hataridére atadni;

e az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentacié (iratok, okiratok, adatok)
teliességerdl nyilatkozni;

e a sajat hataskdrébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedeseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrél az
ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység belsé ellendrzési vezettjét
tajékoztatni;

e az ellenérok szamara megfeleld munkakériilményeket biztositani.

7. Hataskor

A bels6 ellenérzés hataskoéri felnatalmazasat az Aht. és a Bkr. hatarozza meg.
A belsé ellentrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

. Korlatlan hozzéaféréssel (a kilén jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartasaval) rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

= Akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kdzvetlendl is fordulhat;

s Az ellentrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére alld6 eréforrasokkal,
meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat, az ellenérzések targyat és kiterjedését, valamint
kivalasztja az alkalmazott ellenérzési médszereket;

= Az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellenérzott szervezet barmely dolgozdéjatol
informaciot kémni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési tevékenység
lefolytatasahoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd segitségét igénybe venni.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellenér nem jogosult az alabbiakra:
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= A koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

= Peénzlgyi tranzakcick kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési egységre
vonatkozokon kivil;

= A szervezet barmely, nem a bels6é ellendrzési egység éltal alkalmazott munkatarsa
tevekenysegenek iranyitasara, kiveve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy

részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd ellenéroket.

8. Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, a
pénzigyminiszter ill. az allamhaztartasért felelés miniszter altal kzzétett modszertani Utmutatok és
kézikdnyvminta alapjan, valamint a belsé¢ ellendrzési vezeté altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv
vezetbje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi. A belsé ellenérzési rendszer
koordinacids és harmonizacids feladatai ellatasa keretében a nemzetgazdasagi miniszter rendszeresen
felllvizsgalja a belsd ellenérzések megszervezésére és lefolytatasara vonatkozé iranymutatasokat és
maodszertani Utmutatokat, beleértve a kézikényv mintat.

IV. BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO SZAKMAI ETIKAI KODEX

Szervezetlinki belso ellenérzési kézikdnyvének részét képezi a szervezet belsé ellendrokre vonatkozd
szakmai etikai kodexe, amelyet a szervezet vezet&je hagy jova.
Az etikai kddex vonatkozik minden, az allamhaztartasi bels pénziigyi ellendrzés keretében végzett

belsd ellentrzési tevékenyseget folytatd személyre és szervezetre.

Az etikai kodex megalkotasanak célja a bels6 ellenérzési szakman bellli etikai kultira erdsitésének
elémozditasa, és a kormanytisztviseltkre vonatkozé etikai szabalyokra figyelemmel a belsd ellenérik
magatartasi szabalyait rogzité olyan kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsd ellendroknek

feladatuk ellatasa soran kévetnitk kell.

Az ellenérék munkéjanak és magatartasanak mindenkor és minden koérllmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. A feladat végzése soran elkdvetetett hiba, a maganéletben tandusitott
méltatlan viselkedés rossz fényt vethet az allamigazgatasra, az ellenérzés rendszerére és az ellenérok
tisztességére, megkérddjelezi az ellenérzés megbizhatdésagat és szakértelmét. Az etikai kddex
elfogadésa, a kédexben megfogalmazottak betartasa ugyanakkor néveli a bizalmat az ellenérék és

munkajuk irant.
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Az Aht. 48. § s) pontjaban meghatarozott felhatalmazasa alapjan, a Belsé Ellenérok Nemzetkézi
Szervezete standardjainak figyelembe vételével, a pénziigyminiszter az allamhaztartasi belsd pénziigyi
ellendrzési rendszer koordinacidja, harmonizacidja keretében ajanlasként kézzétette a belsd ellenérok
szakmai etikai kodexét.

Alapelvek

1. Feddhetetlenség
A belso6 ellenér feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye iranti bizalmat.
A belsé ellenér:

e munkajat becsilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondosséggal, hozzaértéssel és
felelésséggel végzi;

e a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

o fartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabdlyellenes vagy belsé szabalyzatot

sért, illetve nem méltd a belsd ellenérzési szakmahoz;

o tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvalésuldséhoz, illetve munkajat a

kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi.

2. Fliggetlenség, targyilagossag és partatlansag

A belsd ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkal jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatanal az informacié gylijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa és kézlése soran. A belsd ellenér megérzi flggetlenségét a vizsgalt
szervezettdl, illetve az egyéb kilsé érdekcsoportoktol. A belsd ellenér minden lényeges és jelentds
koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél
érdeke.

A belsoé ellendér:

o tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattdl, amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, illetve amely az ellendrzétt szervezet érdekeit sértheti;

o politikai befolyastél mentesen végzi tevékenységét;

o olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kévetkeztetések
kizarélag a pénzigyminiszter altal kozzétett belsdé ellenérzési standardokban foglaltakkal

dsszhangban lévd, megfeleld és elegendé ellenérzési bizonyitékokon alapulnak;
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* nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt, amely befolyasolhatja

objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

o jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja a vizsgalt

tevékenysegrél szolo ellenérzési jelentés teljességét;

e mérlegel minden, a vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informéciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyasolhatjak a belsé ellenér

sajat kévetkeztetéseit.

3. Titoktartas

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomésara jutott adatot és informaciot.
Megfelel6 felhatalmazas nélkiul ezeket az informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, illetéktelen
személyek tudomésara, kivéve amennyiben az informacié kézlése jogszabalyi vagy szakmai

koételessége.

A belsé ellenér:

» a tevékenysége soran tudomasara jutott informéaciokat kériltekintéen kezeli, azok megfeleld

védelmérdl gondoskodik;

o atudomasara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eléirasokkal ellentétes médon, mas intézmények, illetve személyek javara vagy karara, az

ellendrzott szervezet érdekeit és a kozérdeket sérté médon nem hasznalhatja fel.

4. Szakértelem

A belsd ellenérzési tevékenységet a bels6 ellenér a feladat elvégzéséhez szilkséges ismeretek,

szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belsé ellenbr:

o Kkizardlag olyan ellenérzést végez, amelyhez rendelkezik a szilkséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik a megfelel kiilsé szakérté bevonasarsl:

o a belst ellendrzesi tevékenységet a pénzlgyminiszter altal kozzétett, a Belsd Ellenérok
Nemzetkozi Szervezetének standardjain  alapulé irdnymutatasokkal, ajanlasokkal és

madszertani utmutatokkal 6sszhangban végzi;

o tbrekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan

fejleszteni.
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5. Egyiittmiikodés

A belst ellentr kételes olyan magatartast tandsftani, amely elésegiti az ellenérék kézotti és a szakman

beliili egyuttm(ikédést és j6 kapcsolatok kialakitasat.

A belsé ellenér:

egyuttmikodés révén elbsegiti a szakmai fejlédést;

(]

egyuttmikadik kollégaival;

egylttmlkaodik az ellenérzétt szervvel.

6. Osszeférhetetlenség

Amennyiben a belst ellendr a vizsgalt szervezet szamara tanacsadasi vagy egyéb nem ellenérzési

tevékenyseget végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

A belsé ellendr:

tanacsadas, illetve egyéb nem ellenfrzési tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt
szervezet vezetdjének hataskérébe tartozo felelésséget;

fuggetlenségét megbrzi és elkerili az 6sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat azaltal
is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy befolyasolhatja
fuggetlenségét és feddhetetlenségét;

elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és alkalmazottaival, valamint
harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét;

nem hasznalhatja fel hivatalos poziciéjat magancélra, és elkerili az olyan kapcsolatokat,
amelyek a korrupcid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek

objektivitasaval és fliggetlenségével kapcsolatban.

A Bkr. 20. § (1) bekezdeése alapjan a belsd ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében

dsszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellenérzésben, amennyiben:

az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. toérvény szerinti kbzeli hozzatartozdja;

korabban az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység- ide nem értve a belsé ellenérzési
egyseget- vezetdjének munkaltatéi jogkdre ala tartozott, a jogviszony megsz(inésétd| szamitott
harom éven belll;

az ellendrizendd szakterllettel vagy intézménnyel koézds, illetve kapcsolédé program vagy
feladat vegrehajtasaban koézremikoddit, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd harom éven belll;

az ellenérzés targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl nem varhato el.
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A Bkr. 20. § (3) bekezdése alapjan az &sszeférhetetlenségrél a belsé ellenérzési vezetd, a belsd
ellenérzési egység vezetdjének személyét érinté Gsszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv
vezetdje, az Osszeférhetetlenség okanak tudomasara jutdsatol szamitott 10 munkanapon belil hataroz.
A dontés meghozataldig az ellendrt, illetve a belsé ellenérzési egység vezetsjét az

tsszeférhetetlenséggel 6sszefiiggésben az ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni.

V. BELSO ELLENORZES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGE
A kéltségvetési szerv belsé ellenérzésének funkcionalis fuggetlenségét bemutats abra:

[A TARSULASI TANACS ELNOKE]

BELSO ELLENOR

Az abrahoz kapcsoléddan meg kell jegyezni, hogy a belsé ellenér nem része a szervezetnek. Ezért a
fenti &bra nem szervezeti dbra, hanem a kapcsolodasi pontot mutatja be, jelzi a belsé ellenérzés
funkcionalis fliggetlenségét.

VI. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO
BELSO SZABALYOK, FOLYAMATOK ES ELJARASOK,
KOCKAZATELEMZES

A belst ellenbrzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbdl, hogy a vezetdk altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald kontroliok megfeleléségét értékelje. llyen kontrollok
példaul: a szabdlyzatok, a hatas-, és feleldsségi korok, a szervezeti tagolddas, a végrehajtasi,
ellendrzési és jovahagyasi funkciok killénvalasztasa, a négy szem elve, a folyamatba épitett, elézetes
és utdlagos vezetdi ellenérzés, az informéacidészolgaltatas, a monitoring, az informatikai kontrollok stb. A
belsé ellenérzés a miikddési, tevékenységi folyamatokbdl indul ki mikézben énmaga is egy kontroll

folyamatot képez a kéltségvetési szerv iranyitasi és szabalyozasi (belsé kontroll) rendszerében.
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Jelen kézikdnyv a belsd ellenérzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének

megfeleléen mutatja be. A belsé ellenérzési folyamat legfébb elemei, 1épései a kbvetkezék:

= Tervezés elékészitése

= Kockazatelemzés

= A bels ellentrzés tervezése

= Ellendrzésre valo felkésziilés

= Az ellendrzés végrehajtas

= Belso ellenérzési jelentés elkészitése

= Nyomon kévetés, utdellendrzés

A belsé ellentrzesi tevékenység folyamatabrajat az 1. szamd melléklet tartalmazza. A folyamatabraban

megtalalhato a folyamat egyes lépéseiért felelés beosztas is.

1. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

1.1. A belsé ellendrzés iranyitasa soran a belsé ellenérzési vezetd feladatai:

a belst ellendrzési kézikonyv elkészitése

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek dsszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kévetése;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl kételes haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezettjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;
meginditadsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetbjének érintettsége
esetén a feligyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfelelé eljarasok meginditasara;

az ellenérzés lezarasat kévetben az ellendrzési jelentést az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni a Bkr. 42. §-nak megfeleléen;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés a Bkr. 48.§-ban
foglaltak szerinti 6sszedllitasa;

gondoskodni arrol, hogy a belsd ellenérzési kézikdnyvben régzitésre és a belsé ellenérzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsé ellenérzési tevékenység mindségét
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biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesilljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok;

e gondoskodni az ellenfrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténdé megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzéseét, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalésitasarol;

o az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onertékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a kéltségvetési szerv
vezetdjének a feltételeknek az éves tervvel térténd osszehangolasara;

e a kéltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrdl tajekoztatni;

e az allamhaztartasert felelds miniszter altal koézzétett modszertani Gatmutato
figyelembevételével kialakitani és mlkodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a
belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziit intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti.

Mivel szervezetlinknél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, elvégzi a belsd ellendrzési vezetd és a
belsé ellenér feladatait is. Mivel szervezetiink — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint
— a koltségvetési szervek belsd ellendrzési tevékenységét kiilsé eréforras bevonasaval latja
el, az erre vonatkozd szerzédés tartalmazza azt, hogy a Bkr. 21-22. §-aban foglalt
tevékenységeket a kiilsé eréforras latja el.

1.2.Belsé ellenéri humanerdéforras-gazdalkodas, a belsé ellenéréok folyamatos
tovabbképzésére vonatkozo alapelvek

A koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak a Bkr. 24/A §-aban meghatarozott

minisztériumi nyilvantartasban szerepl6 szakérté lathat el.

A kiils6é szakeért6 feleléssége annak figyelemmel kisérése, hogy rendelkezzen az elvart szaktudassal és
szakképesitéssel. A kiilsé szakértének egyiitt kell mikodnie a szervezet munkatarsaival, ugyanakkor
targyilagosnak is kell maradnia. A killsé szakértbnek megalapozott értékelést kell adnia. A kilsd

szakeértt felelésséggel tartozik a hatékony és eredményes koordinaciéért és kommunikaciéért.

A koltségvetési szervnél a belsd ellendri és belsé ellentrzési vezetdi feladatokat egyarant a killsé

szakértd végzi.

A szaktudas &t jellemzé kéré csoportosithaté:
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= szakmai képzettség

= belso ellendrzési képességek,
= specialis ismeretek,

= vezet6i képességek,

= gyakorlat.

Amikor a kills6 szakérté feladatat végzi, tekintettel kell lennie az Gsszeférhetetlenségi kritériumokra.

1.3.Kapacitas-felmérés

A koltségvetési szerveknél foglalkoztatott belsé ellendrok szamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell
megallapitani, hogy az aranyban alljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszkdzok
nagysagaval és a stratégiai tervben foglaltakkal.

Szervezetiinknél a belsé ellenérzést killsé szakérté végzi. Az ellenérzési kapacitds meghatarozasa a
killsd szakert6 feladata. Ennek sorén a killsé szakerté a belsé ellendrzési kapacitast ugy hatarozza

meg, hogy a belst ellenérzés megfelelé bizonyossagot tudjon nyujtani a kéltségvetési szervek vezetdi

szamara a kockazatkezelési, kontroll, és iranyitasi eljarasok hatékony miikédésérdl,

1.4.Ertékelés

A teljesitményértékelés elsédleges eszkéze az ellendrzést kévetd felmérd lapok alkalmazasa.

A kulsé szakértének az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor 6nértékelés keretében értékelni kell a

bels6 ellendrzés mindségét.

Az elszamoltathatosag erdekében a killsoé szakért6 a belsé mindségbiztositasi értékelés eredményeirdl

tajekoztatja a kéltségvetési szerv vezetdjét.

1.5. Helyettesités

A kilsé szakértd megbizasaval szervezett bels ellendrzés esetén helyettesitésre nem keriil sor.
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1.6. A belsd ellenérok folyamatos tovabbképzésére vonatkozé alapelvek

A koltségvetési szerv vezetdjenek feladata biztositani azt, hogy olyan kilsé szakértét bizzanak meg
belsd ellendrzési feladatok ellatasaval, aki igazoltan részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

2. Belsé6 ellendrok teljesitményének értékelése

A belsé ellendrzési vezetd felel a belsd ellentrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséert, illetve a megfeleld mikddés helyreallitisahoz szikséges I|épések megtételéért,
amennyiben szlikséges. A teljesitményértékelés a belst ellenérzes milkddésének hatékonysagardl és
eredményességeérdl nyujt informéaciokat, illetve segit a belsd ellenbdrzesi vezetdnek azonositani a belsd
ellendrzés teljesitményének javitasara vonatkozé lehetéségeket.

A teljesitményértékelés elsddleges eszkdze az ellentrzést kovetd felmérd lapok, illetve a
kulcsfontossagu teljesitmény mutatok alkalmazasa.

2.1.Ellenérzést kévetd felmérd lap
Az ellendrzést kévetd felmeérd lap az ellendrzétt szervezeti egysegektidl érkezd mindségi visszacsatolas
és a belso ellendrzés teljesitményével kapcsolatos véleménye Gsszegylijtésének elsédleges eszkdze.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyijt:

= A bels6 ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
odsszegyljtésében;

s A lehet6ségek azonositasaban és a bels6 ellendrzés teljesitményének fejlesztésére vonatkozé
otletek, illetve vélemények 6sszegyijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a belsé ellen6rzési vezetd dontése alapjan egyes
témavizsgalatokhoz kapcsolédéan alkalmazzuk. Az ellendrzést kévetd felméré lapot a kiilsé szakértd
kildi meg a kdltségvetési szerv vezetdjének.

A felmérd lapok beérkezését kdévetden a kilsé szakértd értékeli és Gsszesiti a felmérés eredményét.

2.2.Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

A kulcsfontossagl teljesitménymutaték (KTM) szamitdsara nem kerill sor. A belsé ellendrzés éltal
hasznalt KTM-ek listédja és az ellen6rzések nyilvantartdsanak mintanyomtatvanya a 35. szamu

iratmintakban talalhaték, amelybdl a KTM-ek listajat nem alkalmazzuk.
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2. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A kilsé szakértt felelossége gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenbrzési tevékenység soran

alkalmazasra kerllljenek a belsé ellendrzési tevékenység minéségi végrehajtasat biztosité eljarasok.

A kllsd szakertdnek ezert olyan eljarasokat kell kialakitania és miikédtetnie, amelyek biztositjak és
folyamatosan fejlesztik a mindséget a teljes belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozdan, és egyben
azok hatékonysagat folyamatosan figyelemmel kisérik. A mindségbiztositasi eljarasokat Ggy kell
megtervezni, hogy az segitse a bels6é ellenérzést abban, hogy tevékenységével a szervezet
mik&désének gazdasagossagét, hatékonysagat és eredményességét javitsa, valamint bizonyossaggal
szolgaljon arra, hogy a bels ellenérzési tevékenység megfelel a vonatkozé magyar és eurdpai uniés
jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérok Nemzetkézi Szervezete Szakmai

Gyakorlati Utmutatéinak, valamint a belsé ellenérok szakmai etikai kédexének.
A belsé mindsegbiztositasi és fejlesztési eljarasrend tartalmazhatja a kévetkezdket:

s az ellendrzések végrehajtasara vonatkozd megfelel6 feliilvizsgalatot;
= rendszeres belsd értékeléseket é€s a mindség folyamatos nyomon kdvetését;

s rendszeres kiilsé értékeléseket.

2.1. Feliilvizsgalat

A kils6 szakértd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld szakmai-vezetéi
felulvizsgalatat. A felllvizsgalat kiterjed a tervezésre, a vizsgalati, értékelési, egyeztetési és
utévizsgalati folyamatokra egyarant. A felllvizsgélat keretében, a Belsé Ellenérék Nemzetkézi
Szervezetének 2340-1 szami Gyakorati atmutatéjaval 6sszhangban a kilsd szakérts:
= biztositia, hogy a belsé ellenérzést végzdk rendelkeznek az ellentrzés elvégzéséhez
szikséges tudassal, képességekkel és szakértelemmel;
= az ellenérzés megtervezése soran megfeleld iranymutatasokat ad, és az ellenérzési programot
jovahagyija;
= ellendrzi, hogy a jévahagyott ellenérzési programot a tervezettnek megfeleléen végrehajtottak,
illetve a véltoztatasokat jelezték, és azok megfelelé modon jovahagyasra keriiltek;
= ellendrzi, hogy az ellenérzési munkalapok megfeleléen alatdmasztjak az ellenérzési
megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat;
= biztositja, hogy az ellenrzés soran a kommunikacic megfelels, targyilagos, vilagos, témér,
konstruktiv és megfeleld idében megtértént;
= biztositja az ellenérzési célkitlizések teljesiilését;
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= biztositja a bels6 ellendrdk tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértése fejlesztésének

lehetéségét.
A Kiilsé szakéntt teljes koriien felel a fellilvizsgalatért.

A felllvizsgélat kiterjed a munkatarsak képzésére és fejlesztésére, az alkalmazottak teljesitményének
értékelésére, az idbraforditas ellenérzésére, illetve hasonléd adminisztrativ terilletekre is. Ennek
megfelelden a bels6 ellenérzési vezett felelds az adott ellenérzés elvégzésére kijelslt ellenér munkaidé-

raforditasanak nyomon kévetéséért.

2.2. Belso értékelés és a minéség folyamatos nyomon kovetése

A belsd értékelések a belsé ellendrzés teliesitményének folyamatos felllvizsgalatat jelentik. A

folyamatos felllvizsgalatok az alabbiak szerint végezheték:

= Ellendrzési listak (checklist) &és mas, olyan eszkézok alkalmazasa, amelyek biztositjak, hogy az
ellenérzési tevékenység sordn a jogszabalyokban és a kézikényvben elbirt eljarasoknak

megfeleléen jarnak el az ellendrék. Ellendrzési listakat a belsé ellenérzés nem alkalmaz.
= Az ellenérzétt teriilettdl, szervezeti egységtdl kapott visszajelzés.

Az ellenérzétt egységektél erkez6, a belsé ellentrzés tevékenységére vonatkozo visszajelzések és
vélemények dsszegylijtésének elstdleges eszkdze az ellendrzést kovetd felmérés. Amennyiben az
ellendrzétt koltségvetési szerek az ellendrzést kévetd felmérd lapot visszakiildik annak kiértékelése

megtérténik.

= A teljesitménymérési mutaték elemzésére (pl. a felhasznalt munkadraszam, az elfogadott

javaslatok szama, az ellenérzési terv végrehajtasa, stb.) nem kerdil sor.
A belsé értékelés keretében a belsd ellentrzési vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a belsé

ellendrzési feladatok ellatasanak minéségét, és ezen értékelések alapjan nyomon kéveti azt is, hogy a

megfeleld fejlesztéseket megtették-e.

A kiils6 szakértbnek az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor 6nértékelés keretében értékelni kell a

belsé ellendrzés mindségét.

Az elszamoltathatésag érdekében a kilsd szakert® a belsd mindségbiztositasi értékelés eredményeirél

tajekoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét.
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2.3. Kiilso értékelés

A belsé ellendrzés miikédésének kiilsé értékelését — mint mindségbiztositasi fellilvizsgalatot —a belsd

ellendrzést ellatd szolgaltatd nem végeztet, mivel arra jogszabalyi eléiras jelenleg nincs.

3. Kiils6 szakértok bevonasara vonatkozo eléirasok

A Bkr. 15 § (1) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerveknél a belsé ellenérzés kialakitasardl és
mikddésehez sziikséges forrasok biztositasardl a kéltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni.
Fontos, hogy a belsd ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végz6 személy, egység vagy szervezet

jogallasat, feladatait a kéltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban el kell irni.

A Bkr. 16. § (2) bekezdéseben foglaltak szerint, ha a kéltségvetési szerv nem foglalkoztat bels6 ellendrt,
a koltsegvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési

tevekenységének kiilsé szolgaltaté bevonasaval torténé megszervezésérél.

A jogszabaly a fentiek alapjan lehetséget ad — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltakkal
dsszhangban — kils6 ellentrzési szakértbknek a koéltségvetési szerv belsd ellenérzési feladatainak

végrehajtasaba tértént bevonasara.

A kilsé szakértével, (maganszemély vagy gazdasagi tarsasag), irasbeli megbizasi szerzédést kell
kétni, amely részletesen meghatarozza a teljesitend6 szolgaltatasokat, az iranyadé jogszabalyokat
(Aht., a Bkr., sth.), valamint az egyéb feltételeket (pl. kapcsolattartas, hataridék, dijazas).

A kéltségvetési szerv és a kiilsé szolgaltatd kapcsolata:

= A kilsé szolgaltaté arra vallal kotelezettséget, hogy a szerzédésben meghatarozott ideig a
koltségvetési szerv rendelkezésére all, &s az ellendrzési terv szerint teljesiti a tervezett belsé

ellenérzési feladatokat.

A kilsd szolgaltato a vonatkozé hazai és kilf6ldi jogszabalyok, valamint belsé ellenérzési standardok
szerint latja el ellendrzési feladatait. Ugyancsak vonatkoznak rajuk a szakmai, etikai normak.

Amikor a kiilsé szolgéltatd altal delegalt kilsé szakérté ellendr dolgozik egy koltségvetési szervnél,
akkor az adott szerv altal kialakitott belsd ellenérzési kézikényveket és médszertani leirdsokat, valamint
a,nemzetkdzi legjobb gyakorlat” kévetelményeit is maradéktalanul alkaimaznia kell, és ezt a szolgaltatoi
szerzédésben régziteni sziikséges.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kilsé szakérték bevonasakor. A végrehajtandd feladatok szempontjabdl
megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon. A megallapodasban részletesen
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hatarozzak meg az ellendrzés céljat, targyat, lépéseit oly médon, ahogy azt az ellenérzési programban
teszik. A klilsd szakertoket is megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet annak készittje (kllst szakértd) és a

koltségvetesi szerv vezetdje ir ala.

4. A belsé ellenorok tanacsadoi tevékenységére vonatkozoé iranyelvek
A tanacsadéi feladat a hivatalos megbizastdl, az irasban rogzitett szerzédésektél olyan tanacsadoi
feladatok ellatasaig terjedhet, mint az allandé vagy ad-hoc bizottsagokban vagy projekt csoportokban

val6 részvétel.

o Ertékteremtésre vonatkozé célkitlizés — A belsd ellenérzési tevékenység értékteremtésre
vonatkozé célkitlizése minden olyan szervezeten belil megvaldsul, ahol a belsé ellenérék
olyan médon dolgozhatnak, hogy tevékenységilk illeszkedik a szervezeti kultirahoz és
erdforrasokhoz. Az értékteremtésre vonatkozo célkitiizés a belsé ellenérzés definicidjaban
is szerepel és magaban foglalja a bizonyossagot add, és a tanacsaddi tevékenységet,
melyet azért hoztak létre, hogy javitsa egy adott szervezet milkidését és értéket adjon a
tevékenységhez. Segiti a szervezetet céljai elérése érdekében azzal, hogy
rendszerszemléletli megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet
kockazatkezelési, valamint kontroll és szervezetiranyitasi eljarasainak eredményességét.

» Osszhangban a belsé ellenérzés definicidjaval — Minden belsd ellendrzési tevékenység
rendszerszemléletii és mddszeres értékelési modszertant alkalmaz. A szolgaltatasok listaja
altalaban a szélesebb értelemben vett bizonyossagot adé és tanacsadd kategériaba
sorolhato. Ugyanakkor a szolgaltatasok a belsé ellenérzés szélesebb értelm definicidjanak
megfeleléen jelenthetnek értéket néveld szolgaltatasi formakat is.

o A bizonyossag adason és tanacsadason kivili tevékenységek — Tébbféle belsd ellenérzési
tevékenység létezik. Az ellendrzés és a tanacsadas nem zarjak ki egymast kolcsénésen és
nem zarnak el mas olyan elienérzési tevékenységtdl, mint pl. nyomozas, vagy egyéb nem
ellendrzés-jellegl tevékenység. A belsd ellendrzést végzdk tébbsége bizonyossagot is ad
és tanacsadokeént is tevékenykedik.

o Osszefiiggés a bizonyossag adas és a tanacsadas kozdtt — A belsd ellendrzés tanacsadasi
tevékenysége tovabb gazdagitja a bels6 ellenérzés értéknévelését. Mig a tanacsaddi
megbizasok gyakran a bizonyossag adé tevékenység kézvetlen eredményei, azt is latni
kell, hogy bizonyossagot adé feladatok is addédhatnak a tanacsaddi megbizésok
eredményeként.

o A tanacsadasi tevékenységre vonatkozé felhatalmazas szerepeltetése a belsé ellenérzési
alapszabalyban — A bels6é ellenérok hagyomanyosan sokféle tanacsaddi szolgaltatast
nyljtanak. Ezek koézé tartozik a kontrollok elemzése, melyet beépitenek a
rendszerfejlesztésekbe,  miikédési  folyamatok  elemzésével és  ajanlasok
megfogalmazasaval foglalkozé munkacsoportokban valo részvétel, stb. A felsd vezetésnek
fel kell hatalmaznia a belsé ellendrzést arra, hogy — oft, ahol nem all 6sszeférhetetlenség,

vagy az nem mas feladatok elldtasanak karara torténik — tovabbi szolgaltatasokat
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nydjthasson. Ezt a belsé ellenérzésnek adott felhatalmazast a belsé ellenérzési
alapszabalyban is szerepeltetni kell.

Objektivitas — A tanacsadéi szolgaltatasok nyljtasa soran az ellenérék jobban megismerik
a szervezeti folyamatokat, vagy az adott bizonyossagot add feladathoz kapcsolédd
probléméakat. Nem szikségszeril, hogy ezzel egy ellendr vagy a belsd ellentrzési
tevékenység objektivitdsa csokkenjen. A belsd ellenérzés nem egy, a vezetés Aaltal
végzendd déntéshozatali feladatkdr. A belsé ellenérzés altal tett ajanlasok elfogadéasa vagy
végrehajtasa ligyében a vezetés hoz déntést. Eppen ezért a belsd ellendrzés objektivitasat
a vezetés altal hozott dontések nem befolyasoljak.

A belsd ellendrzés, mint a tanacsaddi szolgaltatasok megalapozédja — A tanacsaddi
feladatok tébbsége a bizonyossagot add és vizsgalati feladatok természetes folytatasa.
Jelenthet hivatalos vagy informélis tanacsadast, elemzést vagy értékelést. A belsd
ellendrzési tevékenység altal elfoglalt killénleges pozicié lehetéséget ad arra, hogy ezt a
fajta tanacsadéi munkat (a) a leheté legmagasabb szintli objektivitasi normaknak
megfeleléen; és (b) a szervezet folyamatainak, kockazatainak és stratégidjanak alapos
ismerete alapjan végezzék.

Az alapvetd informaciok kommunikacidja — A bels6 ellenérzés elsédleges fontossaga az,
hogy bizonyossagot ad a felsé vezetés szamara. A tandcsadéi feladat elldtdsa nem
lehetséges gy, hogy a belsé ellendrzési vezeté sajat belatasa szerint elhallgat olyan
informaciokat, amelyeket a vezetékkel és a felsd vezetés tagjaival meg kell osztani. Minden
tanacsadoi feladatot ebben az dsszefliggésben kell értelmezni.

A tanacsadas elvei a szervezet értelmezésében — A szervezeteknek olyan, a szervezet
minden tagja altal ismert alapszabalyokkal kell rendelkezniik, mely a tanacsadoéi
szolgaltatasok teljesitésére vonatkozik. Ezeket a szabalyokat a felsé vezetés 4ltal
jovahagyott alapszabalyban kell rogziteni és a szervezeten beltl mindenki szamara
megismerhetdve kell tenni.

Hivatalos tanacsadoi feladatok — A vezetés gyakran kilsé tanacsadd céget biz meg
hivatalos tanacsadoi feladatokkal, melyek idében hosszan elhlzédnak. Ugyanakkor a
szervezetek felismerhetik azt, hogy a belsé ellenérzési tevékenység nagyon is felkészilt
egyes hivatalos tanacsadéi feladatok ellatasara. Amennyiben a belsé ellenérzés véllalja a
hivatalos tanacsadéi feladatok ellatasat a belsé ellenérzési csoportnak rendszerszemiélet(
és modszeres megkdzelitéssel kell a munkat elvégeznie.

A belst ellentrzési vezetd feladatai — A tanacsadoi feladatok révén a belsd ellenérzési
vezetd parbeszédet folytathat a vezetéssel egyes irdnyitasi problémak megoldasa
érdekében. Ebben a parbeszédben hatarozzak meg a feladat elvégzésére rendelkezésre
allé idét, a munka hatokérét a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd
ellenérzési vezetd fenntartja annak jogat, hogy & hatarozza meg az alkalmazandé
ellendrzési technikét, & jelentsen a felsé vezetésnek akkor, ha az eredmények jellege és

sulyossaga alapjan a szervezet sllyos kockazatoknak van kitéve.
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o Konfliktusok, kialakuld problémak megoldasanak szempontjai — A belsé ellenér mindenek
elétt belsd ellenér. gy minden, az ellendrzési munkaval kapcsolatos lépését az Belsé
Ellenérék Nemzetkézi Szervezetének Etikai Kodexének, valamint a belsd ellendrzési
szakma gyakorlatahoz kialakitoft, az alapk&vetelményeket leiré és a végrehajtasi
standardok alapjan kell megtennie. Az elére nem latott konfliktusokat az Etikai Kédex és a
Standardok alapjan kell megoldani.

4.1. A tanacsaddéi szolgaltatasok definiciéja

A Bkr. 2.§ értelmezd rendelkezések r.) pontja alapjan a koltségvetési szerv vezetéje részére nyujtott
olyan hozzaadott értéket eredményezé szolgaltatds, amelynek jellegét és hatdkarét a belsé ellenérzési
vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kézdsen irasban vagy szdban hatarozza meg

anélkil, hogy a felelésséget magara vallalna a belsd ellenér.
A lehetséges kategoriak a kovetkezok:

e Hivatalos tanacsad6i megbizasok — elére tervezettek, irdsos szerzédés szikséges.
o Informalis tanacsaddi megbizasok — belsé ellenérzési hataridékkel, feladatokkal kapcsolatos
kérdések, amelye feltevése és a vélasz is e-mailen térténik.

4.2. Fuggetlenség és objektivitas a tanacsadoéi feladatok ellatasa soran

A Bels6 Ellenérék Nemzetkdzi Szervezetének 717130. C1 szamu standardja alapjan a belsé ellen6rok
tanacsadoéi szolgaltatast nydjthatnak minden olyan tevékenységre vonatkozédan, melynek kordbban
feleldsei voltak.

A belsé ellenérok néha olyan tanacsaddi feladatok ellatasara kapnak felkérést, amely olyan terlileteket
erint, amelyekeért korabban felelésséget viseltek, vagy ahol kordbban maér bizonyossagot ado ellenérzést
vegeztek. A tanacsaddi szolgdltatas felajanlasat megel6zéen a belsé ellentrzési vezetének meg kell

gy6zddnie arr6l, hogy a felsé vezetés érti és elfogadja tanacsadaéi feladat végzésének koncepcidjat.

A belsd ellenéroknek meg kell ériznilik targyilagossagukat a kovetkeztetések levonasaban és a
vezetésnek adott javaslatokban. Amennyiben a tanacsadoi feladat ellatasanak kezdetét megelézéen,
vagy azutan a fuggetlenseget vagy objektivitast csdkkenté tényeztk merillnének fel, ezt azonnal

jelenteni kell a vezetésnek.

A flggetlenség és objektivitas veszélybe kerlilhet, ha az ellenérzési feladatok elvégzésére a hivatalos
tanacsadéi feladatokat kévetd egy éven belll kerll sor. Lépések teheték ennek a veszélynek a
csokkentésére Ugy, hogy mas ellendroket biznak meg ezekkel a feladatokkal, fiiggetlen iranyitast és

fellgyeletet hoznak létre, kildn-kilon elszamolasi kotelezettséget hatdroznak meg a projekt
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eredményeire, és nyilvanossagra hozzak a feltételezett, a fliggetlenséget és objektivitast veszélyeztetd

tényezdket. A vezetés feladata az ajanlasok elfogadasa és végrehajtasa.

Ugyelni kell arra — kiillonésen folyamatosan végzett tanacsadéi feladatok esetében —, hogy a belsé

ellenérék ne véllaljanak fel helytelenil, vagy szandékukon kivil olyan vezetdi feladatokat, melyek

eredetileg nem szerepeltek a feladat eredeti célkitlizési kozott és meghaladjak annak hatokoret.

4.3.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsd ellenérnek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos

tanacsaddi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak igényei, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét, idézitéset,
és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatékére.

A tanacsadbi feladat elvégzéséhez sziikséges felkészlltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezet6je altal korabban elfogadott
ellenérzési tervre.

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

A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis elénydk a szervezetre nézve.

A fentiekben emlitett fliggetlenségen és objektivitason felil az értékelés, valamint a kellé szakmai

gondossag szemponfjainak figyelembeveételén kivil a belsd ellenérnek a kévetkezd feladatai vannak:

Az ellendrzeési feladat elvégzéséhez szilkséges megbeszélések megtartasa, a szolgaltatas
jellegének es terjedelmének meghatarozasahoz sziikséges informaciok osszegydjtése.

Meg kell gy6zddni arrol, hogy a szolgaltatas igénybevevdi értik és egyetértenek a Belsd
Ellenérzési Alapszabaly vonatkozo Gtmutatasaval, a belst ellendrzési tevékenység
szabalyzataival és eljarasaival €s mas kapcsolodo Gtmutatoval, mely a tanacsadoi tevékenység
lefolytatasat szabalyozza. A belsd ellenérnek vissza kell utasitania az olyan tanacsaddi feladat
ellatasara szolo felkérést, melyet a belsé ellendrzési alapszabaly tilt, ellentétes a belst
ellentrzesi tevékenység szabalyzataival és eljarasaival, vagy nincs hozadéka a szervezetnél,
nem szolgalja annak érdekeit.

Ertékelni kell, hogy a tanacsadéi feladat mennyire dsszeegyeztetheté a belsd ellendrzési
tevekenység atfogd feladattervével. A belsd ellentrzési tevékenység kockazatértékelésen
alapulod feladatterve a megfelelnek tartott mértékig tartalmazhat tanacsadéi feladatokat és

épithet is azokra, ezzel biztositva a megfelel ellenérzési lefedettséget a szervezet szamara.
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o lIrasos tervben vagy megallapodasban kell dokumentalni az altalanos feltételeket, a
megallapodasokat, az elkeszitendd anyagok felsorolasat és a tanacsaddi feladat egyéb fontos
tényezd6it. Lenyeges, hogy a bels6 ellenér és a tanacsadéi feladatot igénybevevok
egyeztessenek é€s meg is allapodjanak arrdl, hogy mik a jelentéstételi és kommunikacios
kévetelmények.

4.4. A munka hatékore a tanacsadoi feladatok esetében

Ahogy a fentiekben lattuk a belsd ellenéroknek megdllapodasra kell jutniuk a szolgaltatas
igénybevevdivel a tanacsadéi feladat céljait és hatokorét illetéen. Barmely, a tanacsadoéi feladathoz
kapcsolddo, az értékkel, a haszonnal vagy a lehetséges negativ hatasokkal kapcsolatos fenntartast a
szolgaltatas igénybevevdivel kézéini kell. A belsd ellendroknek kell megtervezniik a munka hatokérét,
ezzel biztositva azt, hogy a bels ellentrzési tevékenység szakértelme, feddhetetlensége, hitelessége
és a jo hirneve fenntarthatd legyen.

A hivatalos tanacsaddi feladat ellatdsanak tervezésekor a belsé ellenéréknek olyan célkitiizéseket kell
meghatarozniuk, melyekkel a szolgaltatast igénybevevé vezetdk elvarasait teljesiteni tudjak. A vezetés
kuloénleges kérései esetében a belsé ellenérék a kdvetkezé lépések kozétt valaszthatnak, ha Ggy latjak,

hogy ezek az elérendd célkitlizések tiimennek a vezetés altal eredetileg megszabottakon:

= Meg kell gybzni a vezetést, hogy a pétlolagos célkitlizéseket foglaljak a tanacsadaéi tevékenység
feladatai kdzé; vagy

& Dokumentalni kell azt a tényt, hogy ezeknek a célkitlizéseknek a megvaldsitasara nem kerdilt
sor és ezt a tfanacsaddi feladat elvégzésére vonatkozé zaré dokumentumban kell
nyilvanossagra hozni; valamint

= A célkitizéseket egy késdbbi dnallé bizonyossagot ado feladathoz kell kapcsolni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak dokumentalniuk kell a feladat célkitlizéseit és
hatokdrét csaklgy, mint a célkitlizés megvaldsitasahoz szikséges és alkalmazandé madszert. A
program forméja és tartalma a feladat jellegétél figgden valtozhat. A tanacsadoi feladat hatékérének
meghatarozasakor a belsd ellenérok novelhetik vagy csokkenthetik azt a vezetés igényeinek
megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellenérnek is nyugodtnak kell lennie afeldl, hogy a munka tervezett
hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései teljesuljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit,
hatokoret eés feltételeit idérol idére felll kell vizsgalni €s a munkavégzés folyaman a szilkséges
kiigazitasokat meg kell tenni.

A hivatalos tanacsaddi feladat elvégzése soran a belsd ellenéréknek meg kell figyelniik a
kockazatkezelési és a kontroll folyamatok eredményességét. A jelentds mértékil kockazatoknak vald
kitettseget vagy a lényeges kontroll hianyossagokat a vezetés elé kell tarni. Egyes esetekben az ellenér

aggalyait kdzolni kell a vezetokkel és/vagy a felst vezetéssel. Az ellenérék szakmai megitélésére van
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bizva, (a) a kockazatoknak vald kitettség és a hianyossagok jelentéségének, valamint a szikséges
lépéseknek ezen kockazatoknak valé kitettség fiiggvényében térténd értékelése, meghatarozasa, illetve
hianyossagok korrekcidjanak meghatarozasa, (b) annak tisztazasa, hogy a vezetdknek és a felsd
vezetbknek mi az allaspontjuk mindezek feléjik térténd jelentésével kapcsolatosan.

4.5. A tanacsadéi feladat eredményeinek kozlése

A Bels6 Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének 2410. C1 szamud standardja értelmében a tanacsadoi
feladatok végrehajtasanak elérehaladasaval és eredményével kapcsolatos tajékoztatasck a feladat
jellegétdl és a megbizé elvarasaitdl fliggden tartalmukat és formajukat tekintve eltéréek lehetnek.

A Belsé Ellenérok Nemzetkézi Szervezetének 2440. C1 szamu standardja alapjan a belsé ellenérzési
vezetd feladata, hogy a tanacsadoi meghizasok teljesitésének eredményét a megbizok tudomasara

hozza.

A tanacsaddi feladat elérehaladasardl és eredmeényeirdl térténd tajékoztatas formaja és tartalma a
tanacsadoi feladat jellegének és a megbizé igényeinek megfeleléen valtozhat. A jelentési
kovetelményeket altalaban a tanacsadéi feladatra megbizast addk szabjak meg és azoknak a
vezetessel egyeztetett célkitlizéseket kell megvalositaniuk. Ugyanakkor a tanacsadoi feladat
eredmeényeirdl torténd tajékoztatas formaja pontosan le kell, hogy irja a feladat jellegét és minden olyan

korlatozast, megkétést vagy egyéb tényezét, melyrél az informacié felhasznaldinak tudniuk kell.

Bizonyos esetekben a belst ellendr Ugy doénthet, hogy az eredményeket nem csak azoknak kell a
tudomasara hozni, akik kerték vagy kaptak a szolgaltatast. llyen esetekben a bels6 ellendrnek ki kell
béviteni a jelentés cimzettjeinek korét Ugy, hogy az eredményeket minden, megfeleld fél megkapja. A
jelentés cimzettjei kdrének kibdvitésekor az ellenrnek a kdvetkez6 lépéseket kell megtennie a kielégité

megoldas érdekében:

o Meg kell éllapitania, hogy a szerz6dés mit tartalmaz a tanacsaddi feladat és a hozza kapcsoldédd
kommunikaciéra vonatkozéan.

o Meg kell kisérelnie, meggy6zni a szolgaltatds megrendelit, vagy azokat, akik a szolgaltatast
kapjak, hogy énként terjesszék ki a kemmunikacié kérét minden megfelelé félre.

e Meg kell allapitania, hogy a Belsé Ellendrzési Alapszabaly vagy az ellendrzési tevékenységre
és eljarasokra vonatkozd szabalyzatok milyen uUtmutatast adnak a tanacsaddi feladatok
kommunikaciéjara vonatkozoéan.

e Meg kell allapitania, hogy milyen Utmutatast tartalmaz a szervezet magatartasi kddexe, etikai
kédexe vagy egyéb idevago szabdlyzatai, igazgatasi vagy eljarasi iranyelvei.

o Meg kell allapitania milyen uGtmutatdst tartalmaznak a Belsé Ellenérék Nemzetkdzi
Szervezetének Standardjai és a Bels6 Ellendérok Nemzetkozi Szervezetének Etikai Kédexe

vagy az ellenér szamara hasznalhaté egyéb standardok és kédexek és barmely mas jog vagy

jogszabalyi kételezettség, amely a széban forgo ligyhoz kéthetd.
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A belsé ellendroknek tudatniuk kell a vezetéssel, a felsé vezetéssel vagy a szervezet mas iranyitd
testilletével a hivatalos tanacsadoi feladat elvégzésének jellegét, hatokérét és altalanos eredményeit.
Mindezt a belsd ellendrzési tevékenységrél késziilt egyéb jelentések mellett kell megtenni. A belsd
ellenéréknek tajékoztatniuk kell a vezetést az ellendrzés részére rendelkezésre allé forrasok
felhasznalasardl. Sem a tanacsaddi feladatokkal kapcsolatos jelentéseket, sem a specifikus
eredményeket és ajanlasokat nem szikséges kommunikalni. Ugyanakkor az ilyen tipusu tanacsadoi
feladat pontos leirasa, a fontosabb ajanlasok kézlése kotelezé és egyben fontos is, mert igy tesz eleget
a belsd ellendr a Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete 2060. szami ("Jelentések a felsd vezettk és
a vezetbk szamara”) standardban foglaltaknak.

4.6. A dokumentalassal kapcsolatos kévetelmények tanacsadoi
feladatokhoz ellatasa esetén

A Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének 2330. C1 szamu standardja alapjan a belsé ellenérzési
vezetdbnek ki kell dolgoznia a feladatok végrehajtdsahoz kapcsolodd adatok tarolasaval és
megorzésével kapcsolatos szabalyokat, és szabalyoznia kell azt is, hogy az adatokat hogyan lehet bels6
vagy kllso felek szamara atadni. Ezeknek a szabalyoknak 6sszhangban kell lenniik a szervezet

Utmutatasaival és minden vonatkoz6 szabalyozassal vagy mas kéveteiménnyel.

A bels6 ellendroknek a hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa, célkitlizéseinek elérése érdekében végzett
munkat dokumentalniuk kell és az eredményeket ala is kell tamasztaniuk. Ugyanakkor a bizonyossagot
ado feladatok dokumentalasi kévetelményei nem mindig esnek egybe a tanacsadéi feladatokéval,

Az ellendréknek ajanlatos egy megfeleld, az adatmegérzésére vonatkozo szabalyzatot kidolgozni és
alkalmazni, tovabba az ahhoz kapcsolédé problémakkal is foglalkozni. Ezek kozé tartozik, pl. a
tanacsadoi feladatok elvégzése soran készitett nyilvantartasok kezelése a szervezet megfelelé védelme
érdekében, és azért, hogy elkerllheték legyenek az esetleges, a nyilvantartasok kikérésének
kovetkeztében elballé félreértések. Jogi eljarast maga utan vond, jogszabalyi kévetelményeket érintd
helyzetek, adodlgyi és szamviteli tgyek sziksegessé tehetik a tanacsaddi feladat ellatasahoz
kapcsolodo nyilvantartasok kilénleges kezelését.

4.7. A tanacsadéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérése

A Belsd Ellen6érék Nemzetkézi Szervezetének 2500 C1. széamu standardja értelmében a belsé
ellendrzesi tevékenyseg vegzese soran a meghizoval egyeztetett mértekben kell figyelemmel kisérni a
tanacsadadi feladatok eredmeényeinek érvenyeslilését.

A belsé ellenérzési tevékenységnek a megbizédval egyeztetett mértékben figyelemmel kell kisérnie a
tanacsaddi feladatok ellatasanak eredmeényeit. A kilonféle tipusu tanacsaddi feladatokhoz mas és mas
tipusu monitoring alkalmazasara lehet sziikség. A monitoring munka olyan tényez6ktol fiigghet, mint pl.

a vezetes kifejezett érdeklédése a tanacsadoi feladat elvégzésének menete irant, vagy fligghet attol is,
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hogy a belsd ellenér hogyan itéli meg a projekt kockazatat vagy annak értékét a szervezetre

vonatkozdan.

5. A belso ellendrzés tervezésének el6készitése, kockazatelemzés

A Bkr. 29. § alapjan a belsd ellendrzési vezetd feladata a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai

és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa, amelyet a kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A tervezés eltkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelézo elékészité |€péseket, valamint

magat a kockazatelemzést.
A kockazatelemzést megel6zd el6készités soran a belsé ellenérzés:

= elemzi a kiils6 és bels6 kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;

= azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat és a vezetékkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl.

= megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels¢ ellenérzéstdl

= ertelmezi a szervezet célkitiizéseit;

= avezetdkkel kdzosen meghatarozza a bels6 ellendrzési fokuszt;

= 3 vezetbket bevonva elkésziti a kockazatelemzési kritérium matrixot, amely a kockazatok

felmérésének elsddleges eszkéze;
A tervezés elbkészitési folyamatat a kiilsé szakértd koordindlja. A Belsé Ellenérok Nemzetkézi

Szervezetének 20710 szamu standardja és a kapcsolddé gyakorati Gtmutatéja is attekintést ad a

tervezési folyamat legfébb feltételeirdl.

5.1. A tervezés el6készitésének Iépései

5.1.1. Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervezet kiils6 és belsé kontroll kérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés 6sszegyljti és elemzi a szervezet miikédési

kérnyezetében és folyamataiban tériént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre all6 informacidkat.
A kérnyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

= magyar é€s eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
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= gazdasagi,- politikai kérnyezet valtozasa;
= bels§ szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa;

= gazdasagi program, agazati koncepciok valtozasai.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabél kiemelten
fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegydijtsén minden informaciét a

kéltségvetesi szervezet vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitél.

Az éditalanos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten altalanos
felmérési vizsgalatokat végez a belsd ellendrzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy az adott koltségvetési
szerv iranyitasi és kontroll kérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az
a célja, hogy munkéjahoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellenérzési feladatok kézé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az elvégezendd
feladatai kézé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a kéltségvetési szerv legalapvetébb miikédési kérdéseinek igy ,nyitott kényvként” kell
a belsd ellentrzés rendelkezésére allniuk.

5.1.2. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsd ellendrzési tevékenység a szervezet mlikddési folyamatainak ellendrzésére koncentral. Ezek a
folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és miikédnek.
Kuldndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belill, akik elsédlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért, miikddtetéséért.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: adminisztrativ hattér), amelyek
reszfolyamatokra oszthatok (pl.. emberi eréforras, jogszabalyi hattér). A kialakitott ellenérzési
nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasahoz, megértéséhez. Az ellendrzési
nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellenérzési
nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben

feltarasra keriltek az adott kéltségvetési szervnél.
Az ellendrzési nyomvonal a kéltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési

folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amelynek

elkészitése a kéltségvetési szerv vezetéjének feladata.
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5.1.3. A belsé ellenérzési fokusz kialakitasa

A belsd ellenérzesi fokusz a koltségvetési szerv vezettinek azon nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a
belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriletekre kell iranyitania ertforrasait. A belsé ellenérzési
fokusznak a vezetbivel munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken térténd kdzds kialakitasa a
tervezés elbkészitési folyamat egyik legfontosabb Iépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellenérzést
segiti a magas kockazattnak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzétt tevékenységek

és egységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban.

A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre

vonatkozo specialis elvarasainak figyelembevételével kell kialakitani.

5.1.3.1. A szervezet célkitlizései

A belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
szervezet éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellentrzési erdforrasait e célok elérésének
tamogatasara mozgodsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az
EU miik&dési iranyelveinek valé megfelelés), addig Uj célkitlizések is felmerilhetnek minden évben (pl.:
az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT rendszer zékkendmentes bevezetése). A célkitlizések

megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetsivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetbi szinten tartjak a kéltségvetési
szerv es a belsd ellendrzes vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés végrehajtasa soran mindezt
részletekbe mendéen meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kézosen.

5.1.3.2. A vezetok elvarasai

A vezetbk elvarasai alatt annak meghatérozasa értendd, hogy a vezeték milyen kérdéskéroket,
feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot add, illetve tanacsadé
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a belst ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok altalaban
a vezetbk egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos fébb elgondolasaibal adodnak (pl.: egy specidlis
mikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése
soran figyelembe kell venni.

A vezetbk azon elvarasai, hogy az ellendrzési eréforrasokat kivételes esetben dnkényesen kivalasztott
ellendrzésekre hasznaljak fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a vezetdk olyan elvarasai
tekintetében (ha vannak ilyenek), melyek a belsé ellenérzés alapvetd miikédési rendjét célozzak,

szintén megegyezés szlkséges.
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5.1.3.3. A belsoé ellenérzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitizések és egyeztetett vezetéi elvarasok alapjan a belsé ellendrzési
fokuszt a belsd ellenérzésnek és a vezetbknek kézésen kell kialakitania. A belsé ellenérzési fokusz
megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a kockazatokat elemezni fogjak, és

amelyekre a belst ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

5.1.4. A kritikus folyamatok elemzése és a koltségvetési szervezet

vezetdivel valo egyeztetése

A miikodeési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kézepes és

alacsony lehet, ami fiigg:

= a belsd ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
celkitiizes);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.. ez a folyamat krtikus-e a célkitlizés elérése

szempontjabal);

Ezt az elemzést a kéltségvetési szervezet vezetbivel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szolé vita, hanem egy
médszer a legfontosabb folyamatok meghatarozasara az elfogadott belsé ellendrzési fokusz
vonatkozasaban. A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok &sszesitett
kockazatelemzésének eredmeényével egyiitt kell felhasznaini a kockazatelemzés végsé eredményének

kialakitasahoz.

5.1.5. A kockazatelemzési kritérium matrix (KKM) elkészitése

A kockazatelemzési kritérium matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkéze. Minden kockazat meghatarozhato a kévetkezé
kritériumok alapjan: a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatdsa és bekovetkezési valésziniisége

alapjan.

A Bels6 Ellenérok Nemzetkézi Szervezetének 2120. A4 szédmii gyakoriati dtmutatoja meghatarozza,

hogy megfelelé szempontok szilkségesek a kontrollok értékeléséhez. A belsé ellenéréknek meg kell
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vizsgalniuk azt, hogy az adott szerv vezet6i milyen feltételek alapjan hataroztak meg azokat a pontos

kritériumokat, amelyek a céloknak valé megfelelést biztositjak.

A belsd ellendrzes a koltségvetési szerv vezetdivel egyitt elészor rogziti az elemzési kritériumokat. A
kritérium sz ,szempontot / feltételt’, mig a kritérium matrix ,szempontrendszert / feltételrendszert”
jelent.

A KKM-re vonatkozo kévetelmények:

= A vezetbkkel kbzosen kell kialakitani, és azt nekik kell jovahagyniuk;
= Abelsé ellentrzési fokuszban meghatarozott elemekkel 6sszehangolt kockazati tényezdket kell
tartalmazzon;

= Az elfogadott kockazati tiréshataron (tolerancia szinten) alapuljon.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyuijt:

= A kockazati tényezo célokra gyakorolt hatasa (mely lehet: magas, kdzepes és alacsony hatas)
valamint,
= A Kockazati tényezd bekovetkezési valészinlisége (mely ugyancsak magas, kdzepes és

alacsony lehet) alapjan.

A KKM egyes kockazati tényezdkhdz rendelt elemzési kategoriai a vezeték kockazati tolerancigjan
alapulnak. Ezen toleranciak mind a vezeték kockazathoz vald viszonyuldsanak, mind a kockazati

tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell
értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a valészin(iségekre
vonatkoz¢ ismereteket, becsléseket Gssze kell kapcsolni.

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockazatelemzési folyamat teljes szubjektivitasat nem tudja kiszlirni.
A folyamat megkénnyitése érdekében azonban iranymutatast ad az elemzési folyamathoz, amely a
szervezetrdl egy, a belsé ellenérzés és a vezetdk altal készitett, kdvetkezetesebb kockazatelemzést
tesz lehetévé. Ez a kockazatelemzési maéd a folyamatgazdakkal folytatott vitak valdszinliségét szintén

csokkenti, mivel a kritériumok a szervezet vezetbivel egyltt, kdzésen kerlilnek meghatarozasra.

5.2. Kockazatelemzés

A Bels6 Ellenoérok Nemzetkézi Szervezetének 2110 szam( standardja leszégezi, hogy a belsé
ellenérzésnek segitenie kell a szervezetet a jelentés kockazatnak kitett teriiletek feltarasaban, azok

értékelésében, és hozza kell jarulnia a kockazatkezelési és a kontroll rendszerek javitasahoz.
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A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létezé kockazatokat. A kockazatelemzés az elsé lépés
ahhoz, hogy az eves ellendrzési tevekenyseget a koltsegvetesi szerv vezetbivel egyetértésben
meghatarozott bels6é ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatia a

legfontosabb informaciot a belsd ellenérzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a kiilst szakeértd vegzi. A Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének 2010 szamud

standardja meghatarozza, hogy a belsé ellentrzési tervezésnek kockazatelemzesen kell alapulnia.

5.2.1. A folyamatok megértése

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasénak elsé [épéseként a belsé ellenbrzésnek meg kell
értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok felel6seivel (folyamatgazdakkal), illetve
amennyiben szilkséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu személyekkel interjikat és
munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az éltalanos &sszefiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A belsé ellentrzési fokuszra vald

dsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltarasara:

5.21.1. A folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetéség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabdl fontos tényezéket. A folyamat céljainak kézvetlenll kapcsolédniuk kell a szervezet

céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfeleles).

5.2.1.2. A folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai és valtozasai, a részfolyamatok, az
informéacié technoldgia hatasa a folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok.

= Kulcsfontossagt feljesitmény mutatok (KTM), kildnés tekintettel az alabbiakra:

e A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezdk és
szervezeti celok szempontjabdl térténé monitoringjahoz;

e Eljarasok a kedvezétlenul alakulé KTM-ek esetén;

e A KTM-ek kilsé és belsé 0&sszehasonlitdsa (benchmarking) a folyamat

teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.
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5.2.2. Kockazatok azonositasa

Miutan viszonylag reszletesen megismerte és megértette a féfolyamatot, a belsé ellentrzés azonositani
tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentés kockazatokat. Kockazatnak mindsil minden olyan esemény,
tevékenyseg vagy tevekenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két jellemzéje van:

* Oka (pl. barmely esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, mely
bekévetkezésének van valamilyen valésziniisége);

= Hatasa (pl.: a szervezeti célok eléresére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belso ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefiggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?

= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

= Tartaimaz-e a folyamat eredenden olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

5.2.3. F6bb ellendrzési pontok azonositasa

Az ellentrzési pontok vagy kontroll pontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak Altal
kialakitott olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempantjabol
fontos ellenérzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb ellendrzési
pontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell az ellenérzési pontok rendszerét. Ennek soran
fontos, hogy a belsd ellenér megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy az ellendrzési pontokat
es az azonositott jelentds kockazatokat kézvetleniil egymashoz kapcsolja.

5.2.4. Egyedi kockazatok elemzése

A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes féfolyamatokhoz tartozd egyedi kockazatokat,
majd dsszesiteni kell azokat. [gy végezhetd el a féfolyamatok atfogé, kockazatkdzpontu értékelése. Az
értékelés kévetkezetességét a tervezés eltkészitése soran kialakitott kockazatelemzés kritérium matrix,
mint a kockazatelemzés alapvet6é eszkéze biztositja. A jelen kézikényv 3. szdmd melléklete még két

kockazatelemzési madellt tartalmaz segédletként.
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Az egyedi kockazatok kezdeti értékelésének meghatarozédsahoz a belsd ellendrzés sszehasonlitia a
kockazat bekdvetkezésének valdszinliségét és hatasat a KKM-ben szereplt értékelési kritériumokkal.
A KKM ugyanakkor csak iranymutatasul szolgal ehhez a feladathoz, hiszen eléfordulhat, hogy a
kockazatok egyedi jellemzéi a KKM-ben meghatarozott jellemz6kén részben kivil esnek, illetve a KKM
mas elemeire egyarant vonatkoznak. Ezért a belsdé ellenérzésnek a sajat megitélésére kell

tamaszkodnia akkor, amikor a KKM vonatkozasaban meghatérozza a kockazati értékeket.

Ezutan a bels6 ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését, a vizsgélt egyedi
kockézatra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo besorolast ad a kockazatnak, és a kockazati méatrix
segitségevel az alabbiaknak megfeleléen jeldli a kockazat sulyat, fontossagat:

" Magas
Hatas ‘ K M
Kozepes A K
Alacsony A B
Alacsony Kozepas

A Belsé Ellentrok Nemzetkozi Szervezetének 27120.A. 1 szamu standardja meghatarozza, hogy a belsé
ellendrzésnek a kockazatkezelés eredményei alapjan értékelnie kell azon szabalyozasok
megfelel6ségét és eredményességét, amelyek feldlelik a szervezet iranyitasat, miikddését és

informacids rendszerét,
5.2.5. Az egyedi kockazatok dsszegzése folyamatok szerint

Az egyedi kockazatokat feltadrasuk és fontossag alapjan tértént besorolasuk utan folyamatok szerint
csoportositani kell. Ennek alapjan a bels6 ellenérzés a féfolyamathoz tartozd kockazatokbdl listat készit.
Ez az un. elézetes kockazati lista. Elézetes azért, mert ekkor még nem tértént meg a kontrollok

mélyrehatd elemzése. Erre a belsé ellenérzési vizsgalat késébbi szakaszaban kerll sor.
A kockézatelemzésnek ebben a szakaszban még nem szabad figyelembe venni, hogy a kontrollok

mennyire hatékonyan kezelik a kockazatokat. Mivel az azonositott ellenérzési pontok ésfvagy

folyamatok részleteit és hatékonysagat még igazolni kell, ezért a belsd ellenérzés nem veheti
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figyelembe az ellenérzési pontok vagy folyamatok kockazatokra gyakorolt hatésat. Ezt a folyamatot
majd a belsd ellendrzési vizsgalat soran kell elvégezni.

o

5.2.6. A folyamat teljes kori értékelésének elkészitése

A kockazatelemzés vegeredmeényeének kialakitasahoz a belso ellendrzésnek dssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzesét a miikddeési folyamatok jelentbsege feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel. Ennek soran ket dsszetevét kell bemutatni:

e avizsgalt folyamat mennyire jelentés, fontos

e avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezbhél kell a végsé kivetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett kockazatai
értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési eréforrasok
elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

végleges Osszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a koéltségvetési szerv
vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés
logikai alapja kézGs értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozoéan
konszenzus alakuljon ki.

A Belso Ellenérék Nemzetkdzi Szervezetének 2100. szami standardja meghatarozza, hogy a belsd
ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és maddszeresen értékeli az adott szerv
kockazatkezelési tevékenységét, és szervezetiranyitasi és kontroll rendszereit és hozzdjarul azok
javitasahoz.

6. A belsé ellen6rzés tervezése

Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves ellendrzési

terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén belil ellendrizni.

Az éves ellendrzési tervben foglaltakhoz képest ellentrzést elhagyni vagy Uj ellenérzést inditani az

ellendérzési terv modositasat kévetten lehet.

A Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének 2010 szami standardja meghatarozza, hogy a belsd

ellendrzési tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia.
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Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kévetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kévetni:

a) A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni

Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a bels6 ellendrzés vezetdje a folyamat alapu

kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A tervezés négy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél
korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra

bele kell foglalni a belsé ellendrzési tervbe.

c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartani a gérdiilé tervezés elvét, a stratégiai ellenérzési tervet
évente aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatarozni a kévetkezé esztendé konkrét feladatait, és felul

kell vizsgalni a stratégiai ellentrzési terv idészakara kit(izétt célokat.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok
a terliletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente értékelni, és az ellenérzési

terveket ennek megfeleléen modositani kell.

6.1. Stratégiai tervezés

A belsd ellentrzési vezetd a Bkr. 30. §-a alapjan stratégiai tervet készit, amely - dsszhangban a
koltségvetési szerv hossza tavlu céljaival - meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozé stratégiai

fejlesztéseket.

A belsé ellenérzés stratégiai terve, 6sszhangban a koltségvetési szerv hosszU tavl terveivel 4 évre
készll. A stratégiai tervet — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaitak szerint — a kbltségvetési szerv
vezetdje hagyja jova.
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A stratégiai terv a Bkr. 30. §-ara figyelemmel az alabbiakat tartalmazza:

= a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

= a belsd kontroll rendszer értékelését;

= akockazati tényezdket és értékelésiiket;

= abelsd ellenérzésre vonatkoz6 fejlesztési tervet;

= aszikséges ellenéri létszam és az ellendri képzetiség felmérését;
= abelsé ellentrék hosszu tava képzési tervét;

= abelsé ellendrzés targyi és informacios igényét;

= az ellendrzési prioritasokat és az ellentrzési gyakorisagot.

A belsé ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellenérzési programokat, hanem a belsé ellenérzés
atfogd celjaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara vonatkozo

megallapitasokat tartalmaz.

6.2. Eves ellenérzési terv

A Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan a bels¢ ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - 6sszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozé éves ellenbrzési tervet.
A Bkr. 31. § (2) bekezdése alapjan az éves ellentrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott

prioritasokon és a belsé ellendrzés rendelkezésére all6 eréforrasokon kell alapulnia.

Az éves ellendrzési tervet a belst ellendrzési alapszabalyban foglalt elirdsok szerint a koltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova.
Az éves tervezést megalapozd kockazatelemzés folyamatéaba be kell vonni valamennyi, a belsé

ellenbrzési tevékenység ala vont kéltségvetési szerv vezetdjét is.

Az eves ellentrzesi tervet a Bkr. 32. § (4) alapjan a Képviselt-testilet a targyévet megelézé év
december 31-ig kételes jovahagyni.

Az eves ellenbrzési terv a BKkr. 31. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartalmazza:
= az ellendrzeési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés Gsszefoglalé bemutatasat,
= atervezett ellendrzések targyat;

s az ellendrzések céljat;
= gz ellenérizendd idészakot;
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= a rendelkezésre all6 és a szikséges ellendrzési kapacitas (er6forras szikséglet)
meghatarozasat;

= gz ellendrzések tipusat,

s az ellendrzések Utemezesét;

= az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset,

= tanacsadodi tevékenységre tervezett kapacitast,

= soron kivili ellenérzésre tervezett kapacitast,

= abelsé ellendr képzésére tervezett kapacitast,

= egyéb tevékenységeket.

A soron kivlli ellenérzésre a koltségvetési szerv vezetéjének javaslatara, illetve a belsé ellendrzési
vezetd kezdeményezésére kerilhet sor.

A soron kivilli ellendrzések szilkségessége nem vart eseményekbél adédik, igy a soron kivili
ellenérzések szamat és eréforras-szilkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatarozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre &ll6 éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at

kell elkiiléniteni az ellenérzési tervezés soran soron kiviili ellenérzesek elvégzésére.

Az éves ellendrzési tervet a killsé szakértd — a belst ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével médosithatja.

A Belsdé Ellenérék Nemzetkozi Szervezetének 2020 szami standardja és a kapcsolédd gyakorlati
utmutaté meghatarozza, hogy a belsé ellendrzés vezetdje a belsé ellenbrzési tervet, az eréforras
szlikségletet, ezek esetieges idékdzbeni valtozasait a szervezet vezetdje elé terjeszti elfogadasra. A
belsd ellendrzési vezetdnek azt is a szerv vezettjének tudomasara kell hoznia, ha a terv végrehajtasat
ertforras problémak veszélyeztetik.

6.3. Eroforrasok elosztasa

Az ertforrasok elosztasa az ellentrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforras szikségleteinek felmérése soran elsésorban
a kovetkezoket kell figyelembe venni:

= Az azonositott kockazatok jelentdsege;

= Atervezett ellenérzés szintje és tipusa;

= Az ellendrzendd tevékenységek dsszetettsége;

= Atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= A tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;

= Az ellendrok képzettsége és hozzaértése.

50



A tervezett ellenérzések elvégzéséhez szllkséges ellendri napok szama, illetve az ellenéri létszam az

eréforras-szikséglet felmérés alapjan becsilhetd meg.

Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell

megvéalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A Belsd Ellenérék Nemzetkézi Szervezetének 2030 szami standardja meghatéarozza, hogy a belsé
ellenérzési vezetének biztositania kell belsé ellenérzési terv megvalésitasahoz az eréforrasok

megfeleld, és hatékony elosztasat.

6.4. Az ellendrzésre valo felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. A végrehajtasi folyamat legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzétt folyamaton és teriileten a
fébb kockazatok kezelésére Ilétrehozott kontrollok megfeleléségét meghatarozza, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikdédnek-e, illetve megallapitsa, hogy

a szilkséges ellendrzési pontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzéseket a kiilsé szakérté végzi, aki felelésséget vallal az elvégzett ellendrzési munka

minbsegéért és teliességéért. A killsd szakért6 allitja dssze az ellenérzési programot.

Az ellenbrzésre vald felkésziilés soran a kiilsé szakértének meg kell gyézédnie arrol, hogy az ellenérzés
celjat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellenérzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellendrzesi program elkésziilt-e. A felkészillési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott fébb

kockazati tényezékre, a vonatkozé ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

7. A végrehajtas tervezése

A Bels6 Ellentrok Nemzetkozi Szervezetének 22071 szami standardja meghatéarozza, hogy a belsd

ellendroknek a végrehajtas megtervezésekor a kévetkezé szempontokat kell figyelembe venniiik:

= A vizsgalni kivant tevékenység / folyamat célkit(izéseit, és azokat az eszkézoket, amelyek
segitségével a tevékenység soran kontrollaljak a teljesitményt.

= A tevékenységhez kapcsoléd6 lényeges kockazatokat, célkitGzéseket, erdforrasokat és
miveleteket, valamint mindazokat az eszkézoket, amelyekkel a kockazat lehetséges hatésa
elfogadhaté szinten tarthato.

= A tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendszerének eredményességét, megfeleldségét,

dsszehasonlitva azt egy érvényes kontroll keretszabalyozéassal, vagy modellel.
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= A tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendszerének Iényeges javitasara rendelkezésre
allo lehetéségeket.

7.1. A rendelkezésre allé hattér informaciok dsszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgédlia az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevekenységhez kapcsolédéan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai a kévetkezék
lehetnek:
e A kockazatelemzés és az ellenérzés tervezés soran azonositott kockazatok, célok;
¢ Vonatkozé térvények, rendeletek, kiils6 szabalyzatok és tGtmutatdk;
o Elkészitett ellenérzési nyomvonalak;
o Mikddési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, bels6 szabalyzatok;
¢ Masok munkajanak felhasznalasa:
e Korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
o Kils6é ellendrzést végzék, vagy mas szervezet altal kordbban végzett ellenérzések
ellenérzési jelentései (Eurépai Szamvevészék, Eurdpai Bizottsag ellenérei, Allami
Szamvevészék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal stb.).

7.2. Az ellendrzés célkitlizéseinek meghatarozasa

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési célkitlizést
pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellendrzés
mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniik. A Bels6 Ellentrok Nemzetkozi Szervezetének 2210 szamd standardja is kiemeli,

hogy az ellenérzési célkitlizéseket minden egyes ellenérzési feladatra meg kell hatarozni.

A fentiekhez kapcsolédéan a 2270. A1 szamd standardja kulén is hangsllyozza, hogy a célkit(izések
meghatarozdsahoz a belsé ellenéroknek el kell végezniik a vizsgalt tevékenységre vonatkozo
kockazatok elbézetes felmérését. Az ellenérzési feladat célkitlizéseinek tikrézniuk kell ennek a

kockazatfelmérésnek az eredményét.

7.3. Az ellenérzési megkozelitési mod

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz szikséges elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyiték

megszerzésehez alapvetden két Gt valaszthato:

A) Rendszer alapu vagy B) a kdzvetlen vizsgalati megkézelitési méd. Amennyiben az ellenérzési
megkdzelitési modra vonatkozéan nincsenek megkdtések, a felmért és kiértékelt kockazatok
fuggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkézelitési modok alkalmazasard!, minden

esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka hatékonységanak kévetelményét.
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Az ellendrzési megkodzelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat

megtervezése, elkészitése szakaszaban kell meghozni.

7.4. A rendszer alapi megkozelités

A rendszer alapt ellenérzési megkozelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzéit (szervezet,
tevékenység, projekt) belsd kontrolirendszere, kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgalatara és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kézvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer alapl megkézelitési méd alkalmazasa a kévetkezd |épéseken keresztil térténik:

= a vonatkozod kulcsfontossagl belsé kontrollifunkciok azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak m(ikédésében;

= a kulesfontossagl kontrolleszkézok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
idoszak egészében eredményesen miikddtek-g;

= a kulcsfontossagl kontrolleszkézék vizsgalata eredmeényének kiértékelése annak
megéllapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatésagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szamu tranzakcid részletes vizsgalata, pl. annak meghatarozasa érdekében (az
ellenérzés céljahoz kapcsoléddan), hogy az ellenérzétt éves koltségvetési beszamoldja pontos
és telies, a benne foglalt tranzakciok toérvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a
gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer alapl megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozd kontrolleljarasok az ellenér altal felhasznalhatdé meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatok elézetesen kézepes vagy alacsony szintlinek

értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkézelités alkalmazasa.

7.5. A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgélati megkdzelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem
lehetséges az ellenbrzés céljainak elérése konftrollrendszerek vizsgélatara valé tdmaszkodassal. llyen
esetben a rendszerek vizsgalata nem celszeri, kivéve, ha az ellenbdrzessel szemben specifikus elvaras
a szervezet belsé pénzigyi iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerei mikddésének értékelese
is. Kézvetlen vizsgalati megkdzelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok megfeleld
mikodésérdl (miutdn ebben a megkdézelitési médban e rendszerek vizsgalata nem tértént meg és nincs

bizonyiték hatékonysagukra).
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A végsd diéntés tehat annak a mérlegelésétél fiigg, hogy melyik megkézelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon bellll egyes céljainak elérése
szempontjabol. A déntéshez figyelembe kell venni azt az alapveté kévetelményt is, hogy a rendszer
alapi megkézelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintl
ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségl kdézvetlen
vizsgalatot is.

7.6. Az ellenérzés hatokodrének, targyanak rogzitése

Az ellenbrzés targyanak régzitése soran a kilsd szakértd meghatarozza, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magaba, mire irdnyuljon az ellenrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a
hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitsegével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak
figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, ...stb., melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. A targy meghatarozasa akkor
megfeleld, ha az biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddan megfeleld bizonyitékot
tud szolgaltatni.

7.7. A erdforrasok helyes meghatarozasa

A kils6é szakértd az ellenérzés tervezése soran korabban feldllitott erdforrasbecslést a konkrét
ellendrzési célokra és az ellenérzés targyara alapozva ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrdl,
hogy a sziikséges eréforrasok mértéke megfelelé-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az
ellenérzésben résztvevé ellenérok szamanak végsd meghatarozasa soran mind az ellenérzés
természetét és komplexitasat, mind az id6kereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudasat és

hozzaértését figyelembe kell venni.

7.8. Az ellendrzési program elkészitése

Az azonositott kockazatok, az ellendrzés célkitiizései és hatokére alapjan a kiilsé szakértd — a Bkr. 33.

§ (1) bekezdése alapjan ellenérzési programot készit.
Az ellendrzesi program kidolgozasanal az alabbiakat veszi figyelembe:
= az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodesérdl, gazdalkodasarol rendelkezésre allo

informaciokat;

s az ellendrzés targyat, részletes feladatait;
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= az ellenbrzés céljat;

= az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellenérzések
tapasztalatait;

= az adott ellentrzés lefolytatasahoz szikséges szakértelmet és kapacitast;

= az adott ellenérzés lefolytatasahoz szikséges idét és litemezést;

= az esetlegesen felmerllé dsszeférhetetlenséget az ellenér és az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egység, annak vezetdi és alkalmazottai kézott.

= az ellendrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelés célterlileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazott mintavételi eljarasokat (lasd 2. szamd melléklet: Mintavételezés);

= a szllkseges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének madjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és az ellenérzési listak
hasznalatat (lasd 4. szamu melléklet Az ellenérzési pontok vagy folyamatok tesztelése és a 5.
szamu melléklet Egyéni (szubsztantiv) tesztelés);

Az ellenérzés végrehajtasat megeldzden az ellendrzést végzd személy attekinti az ellendrzétt teriiletre
vonatkozd elbirasokat, rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a korabban késziilt ellenérzési
jelentéseket, valamint, az ellendrzétt teriiletnek az ellenérizend idészakrol késziilt éves beszamoléit.
A bels6 ellenér értékeli az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység ellenérzési nyomvonalat,

ellendrzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

Az ellenbrzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova. A programtdl eltérni a belsé ellenérzési
vezetd jovahagyasaval lehet, a program mddositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti. Az

ellenérzési program végrehajtasat a belsé ellenérzési vezett felugyeli.

Az ellendrzési program — Bkr. 33. § (2) bekezdése szerint — az alabbiakat tartalmazza:

= az ellendrzést vegzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

= az ellendrzés targyat,

= gz ellendrzés részletes feladatait,

= az ellendrzés céljat,

= az ellendrizendd idészakot,

= az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténé hivatkozast,

= az ellendrzés maodszereit,

= az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezett megnevezését, megbizdlevelilkk szamat, a
feladatmegosztast,

= az ellendrzes tervezett idétartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

= akidllitas keltét,

= abelsd ellentrzési vezeto alairasat.
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A Belst Ellenérék Nemzetkdzi Szervezetének 2240.A1 szaml standardja szerint, munkaprogramokban
régziteni kell azokat az eljarasokat, amelyeknek segitségével a feladat elvégzése soran feltarjak,
elemzik, értékelik &s nyilvantartjak az informaciokat.

A belsd ellenért minden ellendrzés lefolytatdsahoz megbizolevéllel kell ellatni. A megbizélevelet

szervezetiinknél a tarsulasi tanacs elndke rja ala.

7.9. Vizsgalati eljarasok és médszerek
A vizsgdlati eljarasokat és madszereket az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint

kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani, amelyek kilénésen a kévetkezdk lehetnek:

a.) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

b.) pénzigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzidések, programok
elemzése és értékelése;

c.) folyamatok és rendszerek milkddésének tesztelése;

d.) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

e.) kézvetlen megfigyelésen alapulé ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet, mintavételes
vizsgalat);

f.) adatbekérésen alapulé vizsgalat

g.) informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

8. Adminisztrativ felkészlilés

8.1. A megbizdlevél elkészitése

A belsé ellenért - ideértve a kiilsé szakérttket is - megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellenérzési

vezetd ir ala. A belsé ellendrzési egység vezettjének megbizolevelét a szervezet vezetdje irja ala.

Mivel szervezetiinknél a belst ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a megbizélevelet — a belsd

ellendrzési alapszabalyban foglaltak alapjan — a kéltségvetési szerv vezetéje irja ala.
A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizdlevelét az ellenérzétt

szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.
(Bkr. 34. §)

8.2. Az ellendrzétt szervezet vezetSjének értesitése

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megelézden, széban vagy

irasban be kell jelenteni az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezettjének. Ennek keretében a
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belsd ellendérzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrél, valamint az ellenérzés varhaté idétartamarél. Az elézetes bejelentést nem kell
megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghitsithatja az ellenérzés eredményes

lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a belsé ellenérzési vezeté dont.(Bkr. 35. §)

8.3. Az ellendrzés idésziikségletének nyilvantartasa

Az ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé ellendrzési tevékenység
hatékonysagat, segit a jovébeni ellenérzési programok iddszikségletének tervezésében, a belsd
ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. A belsé ellenérék vezetik az adott ellendrzés
végrehajtasara forditott munkadraik elszamolasat. Az ellenéri napok alapjan az ellendrzési
nyilvantartasban az iddszikséglet nyilvantartasra vonatkozd részben meghatarozzak az adott
ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

9. Az ellenérzés végrehajtasa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockazatainak
és a hozzajuk tartozé ellenérzési pontoknak vagy folyamatoknak (kontrolloknak) a részletes
elemzéséhez, ériékeléséhez vezet, majd e kontrollok tesztelésével és értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezék:

= A folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésenek megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk és a folyamatok személyes végigkdvetése alapjan;

= A kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok megismerésének, megértésének

megerdsitése, illetve az interjuk soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
= A kontrollok tesztelése és értékelése;

= Az ellendrzési celkitlizéshez kapcsolodd megfeleld, elegendd és megbizhatd bizonyiték

beszerzése az ellendrzesi megallapitasok levonasa érdekeben;

= Az ellendrzétt vezetdkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés

megallapitasairol.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a

belsd ellenérnek:
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9.1.

Ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az eléz6 ellenérzések nem vizsgaltak (az elzé
ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

Minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdezzen;

Megallapitasait és kévetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia;
Listat kell vezetnie a helyszini munka soran feljegyzett kivételekrdl és hianyossagokrél, amely

a zaré megbeszélésen az ellenérzétt vezetdkkel folytatandd konzultacio alapjat fogja képezni.

Nyité megbeszélés

A nyité megbeszeélésre altalaban a helyszini munka elsd napjan kerll sor az ellenérzétt teriiletért felelés

vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevo kiilst szakértd részvételével. A nyitd megbeszélés

fébb céljai a kévetkezdk:

Tajékoztatas az ellendrzés céljairdl, hatokdreérél és folyamatarol;
Az ellentrzés megkezdéséhez szlikséges adatok bekérése;
Az ellenérzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatarozasa;,

A megbizolevelek bemutatésa az ellenérzendd szerv vezetéjének.

A nyité megbeszélés a helyszini munkavégzés elsé lépése, ezért az ellenérzéttekkel vald

munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik.

Az ellenérzétt szervezettel folytatott megfelelé kommunikacio és kialakitott megfelelé egylittm{ikédés

biztositja, hogy:

A belst ellenérok megkapjak a belsd ellenérzés végrehajtasahoz szikséges adatokat, az
igényelt formaban és a szilkséges hataridén bell;

Az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrél, az esetlegesen felmeriilé
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;

A belsd ellendrok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések megfeleldbbek, valamint
az ezeken alapuld intézkedési javaslatok hatékonyabbak és az ellendrzéttek altal
elfogadhatobbak lesznek.

Ennek érdekében az ellenérzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az

ellendrzéttekkel, melynek soran a kiilsé szakértd:

Legyen egyittmiiksds;

Fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

Tajékoztassa a vezettséget a problémakrol, mihelyt azok felmertiltek;

Targyalja meg a potencialis megfigyeléseket és javaslatokat az ellenérzétt szervezettel a Belsd

Ellenérzési Jelentés tervezet megirasa elétt.
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Az adatbekérés modszerével végzett ellenrzés esetén nyitd megbeszélést nem tartunk.

9.2. Ellendrzési munkalapok hasznalata

Az ellentrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzesi jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az ellendr altal
elvégzett munka dokumentécidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka jellegét
és hatokorét, a lefolytatott eljarasokat, az elvégzett teszteket és a levont kovetkeztetéseket. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvegzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan
személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést fellilvizsgalo
szemely vagy kilsd ellendr szamara is lehetéve kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések
végigkoveteseét, valamint meg kell, hogy teremtse a kovetkeztetések és a tervezés kozotti kozvetlen
kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= Az ellentrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= Az ellentrzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= Alapul szolgalnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzeésének fellilvizsgalatahoz;

= Segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban és
felllvizsgalataban,;

= Dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

= Megkénnyitik a harmadik fél altal végzett felllvizsgalatokat;

= Alapjat képezik a belsd ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi eljarasai értékelésének;

= Segitik a belsé ellenérzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= Segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérék képzésében;

= Bemutatjak, hogy a bels6é ellentrzési tevékenység megfelel a Belsé Ellendrzés Szakmai
Gyakorlati Standardjainak;

= Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellendrzésekhez.

9.2.1. Munkalapokra vonatkozé6 kévetelmények

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma es tartalma az ellentrzés jellegébdl adodoan
eltérd lehet, azonban minden esetben legalabb a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
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= A belsd ellenérzés tervezésének, beleértve az ellenérzési munkaprogram elkészitésének
tényét;

= A kontroll rendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= Veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, 6sszegylijtétt informaciokat és levont kévetkeztetéseket;

= Az ellenérzési munka felllvizsgalatat;

= Az ellenér és az ellenérzétt teriilet kommunikacidjat;

= Az ellenérzések nyomon koévetését, utéellendrzését.

Ellenérzési munkalapként gyakran hasznélt dokumentumok a kévetkezék lehetnek:

= az ellendrzétt szervezet tevékenységének ellenérzési nyomvonala;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra vonatkozdan
kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat);

= Kkorabbi ellenérzések dokumentumai;

= az ellenérzétt személyekkel folytatott targyalasrol késziilt jegyzékonyv;

= az ellendrzétt szervezet miikédésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

= abelsé ellen6rzés altal végzett tesztelés leirasa, ideértve a teszteredményeket is;

= abelsé ellen6rzés altal készitett kérddivek, feliegyzések, jegyzetek,

= a térvények, rendeletek stb. masolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellenérzott szervezet altal alkalmazott irasbeli iranyelvek és eljarasok.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.. megbeszélések jegyzdkonyvei, folyamatleirasok)
Osszegezik az ellentrzési programban foglalt minden egyes I|épés teljesitéséhez kapcsolodo
kulcsfontossagl informaciokat. Ennek érdekében az elkészitett munkalapok az alabbiakat

tartalmazzak:

s fejléc,

= az ellendrzési 1épés célja,

= amegszerzett informacio forrasa,

= g folyamat és/ vagy kontroll leirasa,

= az ellendrzési megallapitasok és kdvetkeztetések,
= bizonyitékok listaja,

= fellilvizsgalat soran tett megjegyzések,

= glairas.

A munkalapokat készitésérdl a belsé ellendrzési vezetd dont.

A munkalapok tartalmara vonatkozo eléiras, hogy azok legyenek:
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= vilagosak, tomdbrek és teljesek;

,gazdasagosak®, keriiljék a szitkségtelen ismétiéseket vagy felsorolast;
s Jogikusak és egységes stilustak;
= arelevans és lényeges informacidkra korlatozadjanak;

= egyszerl stilusban irédjanak.
Minden munkalap szamozott, igy lehetévé véalik a munkalapok rendszerezése:

= A munkalapokon szerepl6é szamnak lehetéleg utalnia kell az ellendrzési program lépéseire.
= Az ellen6rzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési program

1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

Kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsd ellendrzési vezetdi felilvizsgalat megkénnyitése, a
munkalapon szerepl6é informaciok azonositasanak elésegitése, illetve az ellenérzési jelentés
elkeszitésere val6 felkészUlés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy
masik munkalaphoz két, ezaltal biztosithaté, hogy:

= Az egyik munkalapon lévé informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;
= Minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;
s Minden megallapitast megfelelé bizonyitékokkal tamasztanak ala.

A kereszthivatkozast gy kell jelélni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat (referenciaszamat) a
kereszthivatkozott informéacié mellé kell beirni. Kereszthivatkozasra munkalapok kézétt csak a

kulcsfontossagu informaciok esetén keril sor.

9.2.2. A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezetd felelossége a megfeleld vezetéi fellvizsgélat biztositdsa a munkalapok
mindsége és megfeleldsége tekintetében. A vezetdi felllvizsgalat bizonyitékaként a felulvizsgald

kezjegyevel és datummal lat el minden munkalapot a felillvizsgalatot kévetéen.

A vezetdi felllvizsgélatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal meg kell térténnie. A
felllvizsgalo észrevételeit minden munkalap csomaghoz hozza kell csatolni felulvizsgélati
megjegyzésként. A munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a felllvizsgalé személy altal

felvetett kérdéseket nem rendezik és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

A felulvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

= az ellendrzesi eljaras, az egyes ellenérzési lépések az ellendrzési programnak megfeleléen

térténtek-e;
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= az egyes utasitdsokhoz tartozé valaszokat megfeleléen dokumentaltak-e;

= az ellenérzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;

= a megfigyelések és kdvetkeztetések megfeleléek-e, elegendd és megfeleld bizonyitékokon
alapulnak-e;

= az ellendrzési programot és az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

= az ellendrzétt teriletekkel a konzultaciok megtérténtek-e;

= az ellenérzétt egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= afentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozd iranyelveket kivették-e.

9.2.3. Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, altalaban a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind a helyszini ellenérzés soran, mind pedig az ellenérzést kévetd idészakban. Biztositani
kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgalatok irataihoz valo hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzéférésre iranyul, a
belsé ellenbrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés
fellgyeletéért. Ezt a szabalyt a Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 2330, A1 szamu standardja
is megerdsiti.

A koltsegvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kilsd fél (pl. kulsé ellenérok) kérhetik az
ellenérzési munkalapokhoz valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megallapitasok €s javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyardzasahoz, illetve az ellenérzési
dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd
ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzéaférési kérelem kiilsé féltsl
érkezik, a szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellenérzési munkalapokat és iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie.

Az ellenérzési munkalapokat és iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

9.2.4. Adat és titokvédelem

A belsd ellenér kételes a mindsitett adat védelmére vonatkozd rendelkezéseket, eléirasokat
megismerni, errdl irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok megsértése ugyanis
jogkévetkezményekkel jar (buntetd, szabalysértési, munkajogi), ezért is szilkséges, hogy az ellenérzést
végzdk ismerjék az altalanos, illetve az adott, ellendrzott szervezetre, témara vonatkozé specidlis

szabalyokat.

10. Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
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Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az
ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbozd kodzvetlen és kozvetett mddszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgalé logikai eljarasokat, technikakat

lehet és kell alkalmaznia.

10.1. Elemzé eljarasok

Az elemzd eljarasok informacidk, adatok lényeges aranyainak, trendjeinek vizsgalatat jelentik annak
eldéntéséhez, hogy az ellendrzétt informaciok dsszességikben megfelelnek-e a belsé ellenérnek az
ellenérzott szervezetrol és tevékenységekrol szerzett ismereteinek. Az elemz6 eljarasokat az ellentrzés
elékészitése (tervezése), valamint a helyszini ellen6rzés szakaszaban is alkalmazni kell. (pl. interjd;
ellenérzési pontok vagy folyamatok értékelése)

Ha az elemz§ eljarasok a mas Uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak, meg
kell vizsgalni az ezt elidézd kérilményeket, okokat és magyarazatukra megfelelé bizonyitékokat kell
szerezni. Az elemz6 eljarasok altalaban csak jelzik az informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat.
Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzé eljarasck alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak

megvaldsitasahoz szilkséges bizonyitékok megszerzéséhez.

10.2. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a vizsgalando
adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a belsé ellendr a teljes

adatallomanyra. (pl. tesztelés)

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat,
valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat Ggy kell kivalasztani, hogy az reprezentélja a
mintavételi alapsokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények értékelése
keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Ujra

kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a fékdnyvi

kényvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A belsd ellenérnek meg kell fontolnia a mintak kialakitasanal és elemzésénél a megfelelé szakértdi

segitség igénybevételét.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatél figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag mértékét a
belsd ellenér a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi
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eliaras alkalmazasaval cstkkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a
mintavételezést megelbézben az alapsokasagbdi ki kell emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentés
tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 2. szamu mellékletben talalhato.

11.Interja, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkéze

Az ellenérék, a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
keszitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjliknak az a célja, hogy elmélyitsék
ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozo ellenérzési pontokrél. Az
interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja széveges magyarazatok vagy killénbézé folyamatabrak
haszndlataval, majd ismereteit bévitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot mikoddés kézben vizsgalja;

= egy vagy tébb tranzakciét végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjuk
ésivagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési pontot vagy
folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockézatelemzésben még nem, vagy nem kell6 részletességgel

szerepelt.

12.Az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése

Az ellen6rzési pontok és folyamatok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellenérék
értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérék feladata kiiléndsen:

= A beazonositott kontrollokat kézvetlentil a kockazatokhoz kapcsolni;

= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelézése, feltardsa és csodkkentése
tekintetében;

= A kontrollok jellemzdit felmémi (IT vagy manualis);

= Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan cstkkenti-e, ha ez
az egyetlenkontroll, amire tamaszkodni lehet;

= Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyutt mikodik;

= Azonositani és felijegyezni azon terlileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé kontrollok
hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédé vagy hianyzo ellenérzési pontok vagy folyamatok).
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Az ellenérnek az ellenérzési pontok vagy folyamatok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a

valaszt az alabbi kérdésekre:

= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

= “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az ellenéréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kérlilményre, hogy az esetek tébbségében tébb
ellenbrzési pont vagy folyamat is [étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben az ellendr
feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak meghatérozasa érdekében, hogy azok
hatékonyak-e, vagy a kevesbé fontos folyamattevékenységek felesleges ellenérzési pontjai vagy

folyamatai miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag csékkenése.

13.A tesztelés szerepe az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok)
értékelésében

Amennyiben az ellenérzési pontok és folyamatok menet kézbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része — Ujra meg kell
vizsgalni és pontositani, adaptalni kell. A tesztelés célja, hogy meghatéarozza a jelentds kockazatok

kontrolljainak mikédése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:
= Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkez6 iranyelvek alkalmazasaval:

0 Hatékonység biztositott az ellenérzési pontot vagy folyamatot fel kell jegyezni, de
tesztelni nem kell;
o} Hatékonyséag, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans ellenérzési pontot
vagy folyamatot tesztelni kell;
0  Hatékonység nem biztositoft: tesztelni kell az ellenérzési pontot vagy folyamatot;
= Meghatarozza a tesztelés jellegét (Id. 4. szamu melléklet — Az ellendrzési pontok vagy
folyamatok tesztelésérél és 5. szamu melléklet az egyedi tesztelésril).
= Meghatarozza, hogy a kontrollokat hagyan kell tesztelni (Id. a tesztelési technikakat).
= Meghatarozza, hogy milyen nagysagl mintat kell alkalmazni a tesztelés soran (ld. 2. szamu

melléklet: Mintavétel).

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kévetendé eljaras természetérél,

idészilkseégletérél és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
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A tesztelessel megszerezni kivant bizonyitékokat (minéségilk és hatékérik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen
miikédnek;

A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcidval jard folyamat, mint az
igénylési folyamat, valdszintileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkdbban eléfordulé
folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A fébb tesztelési technikak a kévetkez8k:

Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az alapdokumentumig
az ellendrzési pontok vagy folyamatok miikédésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévé ellenérzési pontok vagy folyamatok Ujbdli értékelése, az ellenérzés
eredmenyeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezettk altal megtett
intézkedések dsszehasonlitasa.

Megfigyelés: egy ellendrzési pont vagy folyamat miikédésének megfigyelése; ez féként akkor
fontos, ha nincs a teljesitésrél fizikai bizonyiték.

Kikérdezés: tudakozodni arrdl, hogy a kontrollt hogyan hajtjak végre, ki hajtja végre, és milyen
eljarasok vannak az ellendrzési pont vagy folyamat hatékony miikédésének meghatéarozasara.
Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon hatékonyan
hasznalhatd nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhaté trendek, statisztikai
iranyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a

vegrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Az ellendrzesi pont vagy folyamat tesztelése soran alapvet6, hogy vélaszt kapjunk a kévetkezd

kerdeésre: “A kockazat felmeriilhet-e a megfeleléen mikédd kontroll mellett?” Barmely tesztelés

elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara,

hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mik&dnek-e. A dokumentacionak megfeleld

bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat fellilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit

teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll nem az elvarasoknak megfeleléen miikodott, akkor két

lehetdseg van az ellendrzési pontokkal vagy folyamatokkal szembeni kifogasok kezelésére, miel6tt még

az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriline:

Az ellenérzési pont vagy folyamat gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell az ellendrzési pontokkal, vagy
folyamatokkal szembeni kifogasokat a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.. egyes egységeket vagy
osztalyokat), a hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.; a ho végi folyamatok soran),
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illetve azért, hogy az ellenér megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan,
arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.

= Minden olyan ellenérzési pontot vagy folyamatot figyelembe kell venni, amely a kifogasolt
kontroll altal érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatéssal van ra.

14. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Az ellendrnek az ellentrzés célkitlizéseinek eléréséhez és az ellendrzési program végrehajtasahoz
szlkséges informacidkat azonositania, értékelnie kell, illetve azokat nyilvan kell tartania. Ezt a
kévetelmenyt tamasztja ald a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 23710. szami standardja,
amely kimondja, hogy a bels6 ellenéroknek az ellendrzési feladat célkitlizéseinek elérése érdekében

elegendd, megbizhato, lényeges és hasznos informacioét kell beazonositaniuk.

Az ellendr altal nyilvantartoft informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak kell,

megfelelnie:

s Egy flggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

= Mervado, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

= Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A bizonyitékok fébb fajtai példakkal bemutatva:

1 A folyamatok és tételek létezésenek fizikai megfigyelése (tevékenységek, tulajdonsag és IT

rendszerek)

= atelephelyen kivil tarolt adathordozo felszerelés;

= szamitégép szoba biztonsagi rendszere mik&dés kézben
2 Dokumentum alapu bizonyiték (papir vagy mas adathordozd)

= az adatlekérdezés eredménye;

= g tranzakciok felvétele;

= program jegyzék;

= szamlak;

= tevékenység és ellendrzési naplok;

= rendszerfejlesztési dokumentacié
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3 Minta

= rasos mintavételezési stratégia kialakitasa és a mintavételezési folyamatok bemutatasa;

= amintavételezés rendszerének folyamatabraja

4 Elemzés (6sszehasonlitas, szimulacid, szamitas, logikai levezetés)

= dsszehasonlitd elemzés a belsd ellendrzési standardok teljesitése és a mas szervezetekhez
vagy korabbi idészakhoz viszonyitva;
= a hiba arény 6sszehasonlitasa az alkalmazasok, a tranzakciok és a felhasznaldk kozott.

Az ellenérnek minden, a megallapitasokat, kévetkeztetéseket és ellenbrzési eredményeket alatamasztd
informaciét nyilvan kell tartania. A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellentrzés megallapitasainak

alatamasztasara a kévetkezéket lehet felhasznalni:

= Eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata (bizonylata);

= Masolat, amely az eredeti okirat szévegh(, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,masolat” szd
feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik;

= Kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdéveghl, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a kivonat” sz feltlintetése mellett meg kell jel6Ini, hogy a kivonat mely
eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szévegrészét tartalmazza;

= Tandusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szévegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany” szo feltiintetése mellett meg kell
jelélni, hogy mely okiratok alapjan készlilt;

= Kodzds jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb okirat,
de amelynek valédisagat az ellendr és az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetdje (alkalmazottja) kézésen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

= Fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkéz, amely alkalmazhatd
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb
moédon régzitett informaciokat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a rogzitésnél
jelen lévé alkalmazottja jegyz&kényvben hitelesiti a rogzités idépontjanak, helyének és
targyanak megjeldlésével;

= Szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

= Nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
frasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tenyallast kézol;

= Tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kilén-kilén vagy egyittesen tett nyilatkozata

ugyanazon tenyallasrol.
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A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje vagy
az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitd az okiratban foglaltak valédisagat a hitelesités

idépontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

A belsd ellentrzést végzé személy feladata maradéktalan ellatasa érdekében az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést kell
biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellenérzétt szerv,

illetve szervezeti egység barmely dolgozdja kételes széban vagy irasban informaciét szolgaltatni.

A Bkr. 36. § alapjan az ellen6rzés soran az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetjétsl
szilkkség esetén teliességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzétt feladattal tsszefiiggd, felelésségi kérébe tartozd

valamennyi okiratot, illetve informaciét hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

Az ellendr az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja, illetve
amennyiben az ellenérzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyandja meril fel, az eredeti
dokumentumokat javaslattétellel a megfeleld eljardsok meginditaséra, a szikséges intézkedések

megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadja.

15.Az ellendrzés megszakitasa, felfliiggesztése

A Bkr. 38. § alapjan az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, az alabbi esetekben:

a) soron kivili ellenérzést kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellenérzés lefolytatdsdban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a) az ellendrzést erintd személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa

az ellentrzés folytatasat akadalyozza.
A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrél irasban

tajekoztatia az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellenérzés

felfliggesztese esetén hataridé megallapitasaval egydttal felhivja az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti
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egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl

a belsé ellenérzési vezetd egyidejlleg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jdvahagyé vezetst.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol
szémitott 30 naptari napon bellil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellenérzési vezetd dont.
Az ellendrzés folytatasardl a belsé ellenérzési vezetd irdsban értesiti az ellendrzétt szerv, illetve

szervezeti egyseg vezetdjét.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyosségot észlel, amelynek alapjan
jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekévetkezése valdsziniisithetd, akkor haladéktalanul
kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szikséges intézkedések megtételét, illetve a koltségvetési
szerv vezetdjet keslekedés nelkil informainia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellenérzési jelentés

vagy annak tervezetének elkésziltéig.

16.A belsé ellenérzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkozé eléirasok

16.1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

A belsd ellendrzest végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé
ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kéltségvetési szerv és a kéltségvetési szerv felligyeletét ellaté szerv vezetéje, valamint
az ellenérzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kézremiikédése a belsé ellenérzés altal feltart

hianyossagok, hibak megszintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen,

A Bels6 Ellendrzési Jelentest a Bels6 Ellenérok Nemzetkézi Szervezetének 1220 szamiu standardjaban
meghatarozott kellé szakmai gondossaggal kell dsszeallitani. A kellé szakmai gondossag azt jelenti,
hogy a belsé ellenérnek hozzaértéssel és koriltekintéssel, a téle elvarhatd gondossaggal és
szakértelemmel kell tevékenységét végeznie. A kelld szakmai gondossag nem jelent

tévedhetetlenséget.

A belsd ellendr az ellenérzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellenérzési jelentést, vagy tébb kapcsolodd temaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglalé ellenérzési

jelentést készit.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megéllapitdsoknak és javaslatoknak a kévetkezdknek kell

megfelelnitk:

= Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikodésének szempontjaira (mi kellene,

hogy legyen);
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»  Val6s feltételek — a vizsgalat soran a belsé ellenér &ltal azonositott tényszert bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

*  Ok-—az elvart és valés feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés):;

* Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal
szembesul amiatt, mert az adott feltétel nem &ll 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld

elvarassal (az eltérés hatasa).

A belsd ellendr kételes a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast,
hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél szélé ellendrzési jelentés
teliességét.

Abelsb ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kdtelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet,
illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és véleményt, azonban ez utébbi nem

befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapulé megallapitasait, kovetkeztetéseit.

Ajelentésben lényegre t6ré, az eredményeket és a hidnyossagokat 6sszefoglald, révid, tsmér értékelést
is kell adni, tovabba ajanlasokat és javaslatokat kell megfogalmazni a hianyossagok felszamolasa,
illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikédése érdekében.

A jelentésben foglalt megallapitasokat gy kell megfogalmazni, hogy az ellenérzétt terlilet, szervezeti
egyseg mUlkodése, gazdalkodasa vagy az ellenérzétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
tovabba figyelembe kell venni a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényss és
hatranyos dsszefliggéseket.

Minden Ugyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellenérzott terillet vezetsivel, mielétt
az ellendrzési jelentés lezarasra kerill. Ezt altalaban az ellenérzés folyaman célszerii megtenni, hiszen
igy az ellen6rzétt teriletnek lehettsége lesz a megallapitasok és kovetkeztetések tisztazasara és

neézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

16.2. A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

A jelentés elkeszitéséért, a levont kdvetkeztetésekért a vizsgélatvezetd, a megallapitasok valddisagaért

eés bizonyitékokkal valé alatamasztasaért a vizsgalatot végzék felelések.

Mivel a vizsgélatvezett feleléssége az ellentrzési jelentés elkészitése, &t kell tekintenie a
munkalapokon szereplé, az ellenérzés soran tett megéllapitasokat, majd ezekre alapozva kell
elkeszitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell az ellenérzétt

terilet vezetbinek minden olyan valaszat, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.
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Kévetkezd |épésként a belssd ellentrzési vezetének felil kell vizsgalnia az ellenbrzési jelentést és az
annak alapjaul szolgaldé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrol, minden megallapitas és

kévetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

16.3. A belsé ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az attekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédé informacidk szerepelnek.

16.3.1. Vezetdi 6sszefoglalé

A vezettdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie:
= Az ellenérzés fobb megallapitasai;
= A belst ellentrzés kovetkeztetései, ajanlasai; a belsd ellenér atfogo értékelése és véleménye
(a Belsd Ellentrok Nemzetkdzi Szervezetének 2470 és 2410.A1 szami standardja és a
kapcsolédo gyakorlati Utmutatdé alapjan) a megallapitasok ellendrzott teriiletet érintd
hatasarodl.(lasd 6. szami mellékletben az ellentrzési kdvetkeztetéseket);

= Az egyeztets (zard) megheszélés eredménye.

16.3.2. Az ellenérzési jelentés tartalma

Az ellenérzési jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

= az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset,

= az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

= az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlesét,

= az ellendrzés targyat,

= az ellenbrzétt iddszakot,

= a helyszini ellendrzés kezdetét és végét,

= az ellendrzés céljat, feladatait,

= az alkalmazott ellendrzeési modszereket és eljarasokat,

= az ellenérzési megallapitasokat az ellenérzési programnak megfeleléen,

= akovetkeztetéseket és javaslatokat,
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= az ellenbrzott idbészakban hivatalban levé vezeték (koltségvetési szerv vezetéje, gazdasagi
vezetd) nevét, beosztasat,

= ajelentés datumat és az ellenérok alairasat.

16.3.3. A megallapitasok

A megaéllapitasok az ellentrzési tényallas ismertetésére szolgalnak. A megéllapitasok mutatjak be a
kontroll gyengeségeket, kockazatokat. A megallapitasok:

= Pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= Az ellen6rzési programra hivatkoznak;
s JelentGseglk alapjan sorba rendezettek.
A Belsé Ellenérék Nemzetkozi Szervezetének 2320 szami sfandardja azt a kévetelményt tamasztja a

belsd ellendrok ele, hogy az ellenérzési megallapitasokat megfelelé elemzésre és értékelésre
alapozzak.

16.3.4. A megallapitasok rangsorolasa

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve az
ellenérzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell, hogy
igazodjon (lasd 7. szami melléklet: Az ellenérzési megallapitasok rangsorolasa).

16.3.5. Kockazat és hatas

A megallapitasnak a folyamat és a szervezet mlkddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges

hatasanak révid 6sszefoglalasa.

16.3.6. Javaslat

Az ellenér altal tett ajanlasok a megallapitasban leirt ellendrzési pont vagy folyamat gyengeségeinek
kijavitasara vonatkoznak.
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A belsd ellenérzés javaslatokat fogalmaz meg a feladatellatds szabalyszeriiségének javitasa
érdekében, valamint a feladatelldtds gazdasagosabb, hatékonyabb végrehajtasa a munka
szinvonalanak névelése érdekében.

16.3.7. Statusz

Az adott intézkedés végrehajtasa megtértént-e vagy folyamatban van.

Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell tovabba:

A pozitiv megjegyzéseket — az ellenérzott altal végrehajtott intézkedésekrdl, a kordbbi ellendrzés 6ta
tortént elérelépésekrdl;

A folyamat fejlesztését — a megallapitasok és kockazatok egyszer(i kézlésén tul, a folyamat javitasara
vonatkozd ajanlasok.

16.4. A jelentés-tervezet megkiildése egyeztetésre és a megismerési

zaradék

A Bkr. 42. § (1) bekezdés alapjan a belsé ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét (illetve annak
kivonatat) egyeztetés céljabol megkildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetsjének,
tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (e §
alkalmazasaban, a fovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Szervezetiinknél a belsé ellendrzési jelentés-tervezetet a belsé ellenbrzési vezetd kildi meg
elektronikus formaban az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység(ek) vezettjének ill. a kijelélt
kapcsolattartonak egyeztetésre, a véleményezésre rendelkezésre all6 idé és hataridé megjelélésével.
A belsé ellenérzési jelentés-tervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet' szét. A belsé

ellenérzesi jelentés-tervezetével egyutt kell kiklildeni a megismerési zaradékot is.

A megismerési zaradék az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének, illetve azon
szemelynek a nyilatkozata, akire vonatkozdan az ellenérzési jelentés-tervezet megallapitast tartalmaz,
az ellendrzeési jelentés-tervezet tartaimanak megismerésérél és az abban foglaltak tudomasul vételérél,
illetve arrdl, hogy kivan-e észrevételt tenni az ellenérzési jelentés-tervezet megallapitasaival

kapcsolatosan.

A jelentestervezetnek tartalmaznia kell a zaradékot, amely szerint az érintettek kételesek
észreveteleiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil megkiildeni az

ellencrzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére. Indokolt esetben a belst ellendrzési vezetd
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ennél hosszabb, legfeliebb 30 munkanapos hataridét is megallapithat. A hataridd elmulasztasat

egyetértésnek kell tekinteni, melyre a zaradékban fel kell hivni az ellenérzétt figyelmét.

16.5. Egyeztet6 (zaré) megbeszélés

A Bkr. 43. § alapjan amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, az észrevétel
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belll megbeszélést kell tartani. A megbeszélés célia a
megallapitasok és kévetkeztetések elemzése, valamint az 6sszedllitott ajanlasok egyeztetése.

Szervezetlinknél a megbeszélésen részt vesz az ellenérzést végzé belsé ellendr, az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, a vizsgalatban érintett egységek vezetéi és szikség szerint mas

olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadésardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dént, amelyrél a megbeszéléstsl
szamitott 5 munkanapon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és az el nem fogadott
eészreveteleket indokolja. Az elfogadott észrevételeknek megfeleléen a lehetéség van a jelentés tervezet
modositasara is. Lehetdség van tovabba arra, hogy az észrevételek egy részét a belsé ellenér elfogadja,

mas részét nem.

Az érintettek vezetbjének észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet6 valaszat, az egyeztetd megbeszélés
eredményéré| az emlékeztett jegyzokonyvet, az ellendrzési jelentéshez csatolni kell, &s a tovabbiakban

egy dokumentumkeént kell kezelni.
A zaré megbeszélés utan tovabbi észrevételezésre lehetéség nincs.

Amennyiben az egyeztet6 (zaré) megbeszélés nem vezet az ellenérzétt terilet és a belsd ellenérzés
kdzotti egyetértésre, azaz az egyezteté megbeszélést kbvetéen nézeteltérés marad valamely téméaban,
akkor a vezetdi 6sszefoglaloban be kell mutatni az ellenérzétt teriilet és a belsé ellenérzés allaspontjat

is a vitas kérdésben.

16.6. A jelentés lezarasa

Az ellenérzési jelentés az egyeztetési eljarast kovetéen lezarasra keril, a jelentést - a vizsgalatot végzé
ellendér aldirasat kbvetéen - a belsd ellentrzési vezeté megkuldi az ellenérzétt szerv vezetéjének. Az
ellenérzési jelentés lezart, végleges vaitozatanak alairasaért és kiadasaért a belsé ellenérzési vezetd

felel.

16.7. A lezart ellendrzési jelentés megkiildése
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A lezart ellentrzési jelentést a szervezet azon vezetsi és tagjai szamara kell eljuttatni, akik biztositani
tudjék az ellenérzés eredményeinek hasznosulasat. Ezt a Belsé Ellenérék Nemzetkézi Szervezetének

2440 szamu standardja is hangslilyozza.
Minden ellenérzési jelentést meg kell kuldeni:

= A belsd ellendrzési alapszabaly rendelkezéseinek megfeleléen az ellendrzétt szerv
vezetdjének, aki felelds az intézkedési terv elkészitésért és elrendeléséért;

"= A belsé ellenbrzési alapszabalyban foglaltak szerint az ellenérzétt szervezeti egység
vezetdjének és a szervezeti egységet mitkodtetd kéltségvetési szerv vezetdjének;

= Jogszabalyban meghatérozott egyéb szervezetek szamara.
17.A belsé ellendrzést értékel éves jelentések

A Belst Ellenérék Nemzetkozi Szervezetének 2060 szamu standardja kifejti, hogy a belsd ellenérzési
vezetd meghatéarozott rendszerességgel beszamol az érintett szerv vezetbinek a belsé ellenérzési
tevékenység céljardl, felhatalmazasardl, feleldsségérdl, és a tervhez képest megvaldsult mikédésérdl.
A beszamolénak ugyancsak tartalmaznia kell a leglényegesebb kockazati tényezékre és a kontrollokra
valé utalast, az egész szervezet iranyitasara vonatkozo kérdéseket, és minden egyéb olyan kérdést,
amelyek tanulmanyozasat a szerv vezetdje indokoltnak tartja.

17.1. Eves ellendrzési jelentés és az osszefoglalo éves ellenérzési jelentés

A Bkr. 49. § alapjan a belsd ellendérzési vezeto felelés az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, amit

a targyévet kdvetd év februar 15-ig kell megklldeni a tarsulasi tanacs elndkének.

A koltségvetési szerv vezettje felelés a tovabba a fellgyelete ala tartozé kéltségvetési szervek éves

ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Gsszefoglald ellenérzési jelentés elkészitéséért.

A fenti éves és éves Osszefoglald ellendrzesi jelentések az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett itmutato figyelembevételével a belsé ellentrzés adott évi tevékenységének bemutatasat, az
elért célok és az éves teljesitmény Gsszegzését, illetve az ellendrzések altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznosulasanak tapasztalatait tartalmazzak. (Bkr. 48. §):

A allamhaztartésért felelés miniszter altal kozzétett maddszertani Utmutaté figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve éves Gsszefoglald ellendrzési jelentés az aldbbiakat
tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa énértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az eves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
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ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elésegité és akadalyozé tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenyseég bemutatasa;

b) a bels kontrollrendszer miikédésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:

ba) a belsG kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredmenyességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrolirendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalésitasa,

18.Az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak, az ellenérzést kdvetd
intézkedések elrendelésének szabalyai

18.1. A. Intézkedési terv

A Bkr. 45. § (3) bekezdésében foglaltak szerint az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetéje
a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozé hataridék megjelélésével
az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belll intézkedési tervet koteles
késziteni. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté ennél hosszabb, legfeliebb 30 munkanapos
hatariddt is megallapithat.

Az intézkedési tervet a szlkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozd
hataridok megjeltlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédd
hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tll mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridket kell meghatarozni, ahol
ertelmezheté.

Az elkeszitett intezkedési tervet az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetéje haladéktalanul

koteles megkildeni az ellenérzést végzé belsé ellenbrzési vezetének.

A kéltsegvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon belill - a bels6 ellenérzési vezetd véleményének kikérésével - dént.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hataridé lejartat kévetd 8 napon beldl
irAsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszamoldt egylttal tajékoztatasul
megkuldi a belsd ellenérzési vezetd részére is. A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések révid

leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat.

Amennyiben az ellenérzétt szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott

egyes feladatok végrehajtasarél a meghatarozott hataridén belil nem szamol be és hatéridd
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hosszabbitast sem kért, a koltségvetési szerv vezetéje, illetve a belsd ellenérzési vezetd utdellenbrzést

kezdeményezhet a soron kivilli feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A Bkr. 45. § alapjan az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbje felelés az intézkedési terv

elkészitéséert, végrehajtasaért, illetve az intézkedésekrél térténd beszamolasért.

19.Az ellendrzések nyomon koévetése
19.1. Az ellendrzések nyilvantartasa

A bels6é ellenérzési vezetd koételes nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl és

gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl.

A nyilvantartas tartalmazza:
a) az ellendrzés azonositdjat;
b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
c¢) az ellenérzés targyat;
d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
) az ellendrzés lefolytatdsdban részt vett vizsgalatvezetd, a belst ellenér és a szakérté nevét;
f) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének szikségességét.

19.2. Utdvizsgalat

Az utovizsgalatra indokolt esetben az év azon negyedévében keriil sor, amikor az intézkedési tervben
foglalt utolsé hataridd lejar. Az utévizsgalatot lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrél a tényrél, hogy
ha az ellenérzétt teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket. Ezt a
szabalyt a Bels6 Ellenérék Nemzetkdzi Szervezetének 2500. A1 szami standardja és kapcsolodd

gyakorlati itmutatéja fogalmazza meg ajanlasként.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellenérzés
hatékére szlikebb, csak az ellenérzési jelentéshen leirt hianyossagokra terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kévetni egy utévizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas

ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellenérzés jelentésének megéllapitdsait at kell tekinteni annak meghatarozasa
erdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell

tervezni;
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= Helyszini ellentrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumentaini kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szikséges, felll kell vizsgalni;
= Utévizsgélati jelentést kell késziteni.

Ha a belsé ellenér az utdvizsgalat soran megallapitia, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megszlntetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé lépések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjet tajekoztatni kell. A Belsé Ellenérok Nemzetkbzi Szervezetének 2600 szami
standardja lesz6gezi, hogy: amennyiben a belsé ellenérzés vezetbje azt allapitia meg, hogy az
ellendrzott szervezet vezetdi a miikodtetés soran elfogadhatatlan mértéki kockézati fenyegetettséget
vallal fel, akkor ezt a tényt meg kell vitatnia az érintett vezettkkel. Amennyiben megoldas nem sziiletik

ebben a kérdésben, akkor a problémat a legmagasabb szint(i vezettk elé kell tarnia.

20.Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag

feltarasa esetén alkalmazando eljaras

-----

cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, dsszefoglalé néven: szabélytalansagoknak is nevezzik.

A szabalytalansag jelen kézikényv értelmezésében valamely létezd szabalytdl (jogszabalyi rendelkezés,
belsé szabaly, szabalyzati eldiras) vald eltérést jelent. A szabalytalansagok tekintetében két csoportot
kulénbéztethetiink meg:

= szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas, stb.)

e nem széndékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas, stb.)
Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatdsa soran, a megfelelé

szankciok kiszabasakor kerll értékelésre, jelen kézikényv nem foglalkozik ezzel a

megkllonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

A koltségvetesi szerv vezetbje kételes szabalyozni a szervezeti integritdst sérté esemeények

kezelésének eljarasrendjét és az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. ( Bkr.6. § (4) bek.)

A belsé ellenérmek a szabalytalansagok kovetkezd kiemelkedden sllyos eseteit, illetve azok
bekdvetkezésének lehetdségét kell felismerni és megkilénboztetni:
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L. A személy elleni blincselekmények kategoridjaban a szabadsag és az emberi méltésag elleni
biincselekmények kdzott leggyakrabban eléfordulé esetek: magantitok megsértése; visszaélés

személyes adattal; visszaélés kdzérdekii adattal; levéltitok megsértése; ragalmazas; becsiletsértés,

il. Az allamigazgatas, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tisztasaga elleni blincselekmények

r

A) az allamtitok és a szolgalati titok megsértése keretében eléfordulé esetek:

allamtitoksértés; szolgalati titoksértés; allamtitoksértés feljelentésének elmulasztasa.

B) A hivatali biincselekmények keretében leggyakrabban eléfordulo stlyos eset a hivatali
visszaélés.

C) A kozélet tisztasaga elleni biincselekmények keretében leggyakrabban eléforduléd
sllyos eset a korrupcio.

ll. A nemzetkézi kozélet tisztasaga elleni biincselekmények kategodridjaban leggyakrabban
eléforduld stlyos eset a vesztegetés nemzetkozi kapcsolatban.

Iv. A kdzrend elleni blincselekmények kategodridjaban a kozbizalom elleni biincselekmények
keretében eléforduld esetek: kézokirat-hamisitas; maganokirat-hamisitas; visszaélés okirattal; hamis

statisztikai adatszolgaltatas.
V. A gazdasagi biincselekmények kategorigjaban:

A) Gazdalkodasi kotelességeket és a gazdalkodas rendjét sérté biincselekmények
kereteben eltforduld esetek: jogosulatlan gazdasagi elény megszerzése; a szamvitel rendjének
megsértése; szamitastechnikai rendszer és adatok elleni blincselekmény; pénzmosds; a
pénzmoséassal kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa; az Eurdpai Kozésségek

penziigyi érdekeinek megsértése.

B) A vagyon elleni bilincselekmények keretében eléforduld esetek: lopas; sikkasztas;
csalas; hitlen kezelés; hanyag kezelés; szerzéi vagy szerz8i joghoz kapcsolédd jogok
megsertése; szerz6i vagy szerz6i joghoz kapcsolédd jogok védelmét biztositdé mlszaki

intézkedés kijatszasa.

A belsé ellentrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények elkévetésére utald
jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szerv belsd ellenéreinek megfelelé ismeretekkel kell
rendelkezni e jelek felismeréséhez, azonban az nem varhaté el télik, hogy olyan szaktudassal
rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatésagok, akiknek elsédleges feladata a

szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.
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21.Altalanos elvarasok

A belsé ellenérzés kézremilikddik abban, hogy a (pénzigyi) iranyitasi és kontrolirendszer
megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szabalytalansagok
bekévetkezését megelézzék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikodési
terlleteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok eléforduldsdnak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikuszébélik az elkévetés lehetdségét,
illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A megeldzes iranti igényt hangsulyozza a Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének 2130 szémd
standardja. Kiemeli, hogy a bels¢ ellenérzésnek figyelemmel kell kisémie, hogy a szerv vagy annak
egyes tevékenységei 6sszhangban vannak-e a meghirdetett értékekkel, etikai normakkal.

A szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a kontroll rendszer kiépitése
és miikddtetése, amelynek elsddleges feleldssége a szervezet vezetdjét terheli. Emellett azonban — a
szervezet vezetSjének csalasok és szabalytalansagok megakadalyozdsara tett eréfeszitéseinek
tamogatésa érdekében — a belst ellendroknek értékelniiik kell, hogy:

= A hivatali kérnyezet eldsegiti-e a tudatos ellendrzést?

= Valdsagos szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

= Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a
szilkséges intézkedéseket, amennyiben ezen eléirasok megszegését feltartak?

»  Atranzakciok jovahagyasara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e és betartjak-e?

= Leteznek-e iranyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusock a
tevékenysegek nyomon kdvetésére és az eszkdzok megovasara, féként a magas kockazatu
tertileteken?

= Ainformacios csatornak ellatjak-e a vezetést megfelelé és megbizhaté informacioval?

= Mlkddnek-e kéltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?

= Kialakitottak-e megfelelé (pénzlgyi) iranyitasi és kontroll rendszert és azt hatékonyan
miikddtetik-e?

= Ervényesill-e a ,négy szem" elve?

= A szervezeten bellill megvaldsul-e a feladat- és hataskérék megfeleld elkiilonitése?

A belsé ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansag vagy csalas
elkbvetesere utald jelek azonositasra kerlljenek. A szervezet belsé ellenérei megfeleld ismeretekkel

kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsd ellenéréknek javaslatokat és ajanlasokat kell
megfogalmazniuk a koltségvetési szerv vezetbjének a hatékonyabb kontroll rendszer miikédése

érdekében. A kontroll rendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitdsa azonban a kéltségvetési szerv
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vezetdjenek kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten belili eljarasok és szabalyzatok
minel hatékonyabban akadalyozzak meg a szabalytalansagok bekdvetkezését, illetve minimalizaljak

azok bekdvetkezésének lehetdségét.

22.A belsé ellen6rzés szerepe a megelézésben

A belsd ellenérzés a (penziigyi) iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelé miikodésének és
hatékonysaganak vizsgalata altal segiti elé a csalasok és szabalytalansagok kikuszobolését, illetve
felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all dsszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mlikddtetéséhez szikséges
lehetséges kockazattal. A csalasok és szabalytalansagok megel6zése azon tevékenységek
végrehajtasabdl all, amelyek kikliszébolik a csalasok és szabalytalansagok elkdvetésének lehetéségét,
illetve korlatozzak a csaldsok és szabdlytalansagok altal okozott kart azok bekdvetkezése esetén. A
csalasok és szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és
eredmeényes (pénzlgyi) iranyitasi és kontroll, valamint belsé ellendrzési rendszer kiépitése és
mikodtetése, melynek elstdleges feleléssége a szervezetek vezetdit terheli.

23.A belsé ellendrzés szerepe a szabalytalansagok észlelése esetén

o A gazdalkodasi rendet sérté, a személyi és anyagi felelésség megallapitasa alapjaul
szolgald mulasztasck, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd
cselekmények gyantja esetén a belsé ellendr koteles ellenérzési jegyzékonyvet
felvenni, valamint a gyantt alatdémaszté minden bizonyitékot a belsd ellendrzés

eszkozeivel feltarni és megfeleléen dokumentalni.

o Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége soran blintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag (azaz dsszefoglald néven szabalytalansag) gyanujat észleli, haladéktalanul
kételes ertesiteni a kéltsegvetesi szerv vezetdjét.

o A koéltségvetési szerv vezetdjenek (illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
erintettsége esetén a feligyeleti szerv vezetdjenek) kotelessége gondoskodni a

megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.

o A belsd ellendrzésnek feladata tovabba a koltségvetési szerv vezetfje altal tett
intézkedések nyomon kdvetése
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24.Tovabbi szabalyok

A bels6 ellendr koteles a koltségvetési szerv eredeti dokumentumait az ellenfrzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele érdekében a
koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni.

Az éves ellenbrzési jelentés, illetve éves 6sszefoglalé ellenérzési jelentés tartalmazza az ellenérzések
soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséra okot adé cselekmény,

mulasztas vagy hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szamat és révid dsszefoglalasat.

25.Kapcsolodé jogszabalyi rendelkezések

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Buntetd Torvénykonyvrol szl 2012. évi C. térvény 4. § szerint blincselekmény az a szandékosan
vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is biinteti - gondatlansagbdl elkévetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény bintetés kiszabasat rendeli. A bintetéeljarasrél
sz0l6 2017. évi XC. torvény (a tovabbiakban Be.) 4. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak,
az lgyésznek és a nyomoz¢ hatésagnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén
buntetéeljarast meginditani. A Be. elbirja, hogy a hivatalos személy koételes a hataskérében
tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az igyészségnél vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A csalas és korrupcid magas prioritasi kockazata miatt, azokkal kiemelten foglalkozik a hazai
jogalkotas is. A Biintetd Térvénykonyv részletesen foglalkozik a stlyosabb szabalytalansagokkal,

blincselekményekkel, és kiemelten kezeli az Eurépai Kézosségek kéltségvetésének megkarositasat.

A 305. § a kéztisztviseldkkel kapcsolatban kiilén is megfogalmazza, hogy ,Az a hivatalos személy,
aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon, vagy jogtalan elényt szerezzen, hivatali kételességét
megszegi, hataskorét tullépi, vagy hivatali helyzetével egyébként visszaél, blntettet kovet el, és

harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetends.”

Torvényt vagy jogszabélyt sérté magatartds bekdvetkezésének eléfeltétele, hogy térvény vagy
jogszabély pontosan irja el a kdvetelményeket, és az azokat nem teljesitd magatartast,
cselekményt mindsitse szabalytalansagnak (szabalysértésnek).
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A kulonbézé tevekenységi terilletek szabalyozasara megalkotott térvények és kézponti jogszabalyok
altalaban meghatarozzak a kévetelményeket, és foglalkoznak az eldirasoktdl eltéré gyakorlatok, a
mindsitett szabalytalansagok szankcionaldsaval is, vagy oly médon, hogy az eljarast maga a térvény
ija eld, vagy Ugy, hogy a szabalyok megsértése miatti felelésség kérdését az ezzel a kérdéskérrel
foglalkozo térvények hataskérébe utalja.

e A kozbeszerzési torvény 145, § (2) bekezdése példaul a térvénysértd magatartas miatti
eljaras lefolytatasat a térvény keretei kézétt tartja, eléirva, hogy a kézbeszerzésre vonatkozo
jogszabalyok megsértése miatt indult eljaras lefolytatasa a Kézbeszerzési Dontébizottsag
hataskérébe tartozik.

o A szamviteli térvény 170. § (1) bekezdése Ugy rendelkezik, hogy a térvényben elGirt
szamviteli szabéalyok megsértéséért vald felel6sségre a Polgari Térvénykényv &ltalanos
felelGsségi szabalyait kell alkalmazni. A torvényben foglalt rendelkezések megsértése
esetén az érintettek a kulon torvényekben (Blintet6 T6rvénykényv, szabalysértésekrtl sz6l6
térvény) meghatarozott felelésséggel is tartoznak’.

A szabalysértésekrdl sz6l6 2012. évi ll. torvény alapjan szabalysériés az a cselekmény, amelyet

térvény annak mindsit és veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Toérvénykodnyvrél sz6lé 2013. évi V. térvény 6:519 szakasz kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesil a felelésség alél, ha bizonyitja, hogy tgy
jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

Karteritesi felelésseg tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykonyvérdl szélo 2012. évi l.
térvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szold 2011. évi CXCIX. térvény (Ktv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései az
iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében a Mt., a Kttv,, illetve a Kjt. megfelels rendelkezései
az iranyadok.

A koztisztviselt fegyelmi és kartéritési feleléssége
A koztisztviselbvel szemben fegyelmi vétség elkévetése, illetéleg kézszolgalati jogviszonybél eredd
kotelezettseég megszegése miatti karokozasért a kiszszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX.

torveny 155-159. §, valamint a kartéritési felelésségre vonatkozé 160-166.§ rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fegyelmi eljaras szabalyait a 31/2012. (111.07.) Kormanyrendelet tartalmazza.
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26.Az ellenérzési dokumentumok formai kdvetelményei, a dokumentumok

megdrzési rendje

26.1. Nyilvantartasi, iktatasi kovetelmények, megorzés

A Bkr. 50. § szerint a kéltségvetési szerv belsd ellenérzési vezetdje koteles nyilvantartast vezetni az

elvégzett ellenérzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megérzésérol.
Szervezetiinknél a nyilvantartas ellendrzésenként késziil és az alabbiakat tartalmazza:

= gz ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset,
= az elvégzett ellendrzések targyat,

= az ellenérzések kezdetének és lezarasanak idépontjat,

= avizsgalt idészakot,

= az ellenérok nevét,

= ajelentésebb megallapitasok szamat,

= az ellenbrzés azonositéjat.

A belsd ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informaciét és adatot fel kell
jegyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményekkel 6sszhangban végezte el. Az ellenérzési munka dokumentélésa a belsd ellendr altal
az ellenérzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott
irasos és/vagy elektronikus feliegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumokban térténik,
amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az a bels6
ellendrzési vezet6i felillvizsgalatot és a szikséges ellendrzési informéciok visszakeresését
megkénnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandé vagy az adott

ellenérzésre vonatkoz6 mappaba vagy mindkét mappaba kell lef(izni.

= Az &llandé mappa (Altaldnos bels6 ellen6rzési mappa) olyan kronolégiai sorrendbe rendezett
altalanos érvényli szervezési, pénzlgyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartasokat tartalmaz,
amelyek a késébbi ellenérzések soran is hasznosithatok (pl. egy szervezet, vagy szervezeti

egység ellendrzéséhez);
s Az adott ellenérzésre vonatkozé mappét (Konkrét ellenérzési mappa) az 6sszes munkalap és

mas fontos, az adott ellendrzésre vonatkozé adat meghatarozott elrendezésben torténé

leflizésére hasznaljak
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Az ellendrzések nyilvantartasat un. ellenérzési mappakban taroljak, amely mappak (lasd: glosszarium)
lgy elektronikus adathordozékon, mind papir alapon tarolt formaban létezhetnek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Gn. Egy konkrét ellenbrzés mappéja, a masik pedig
az Altalénos belsé ellenérzési mappa; Az eldbbi az aktudlis ellendérzés munkalapjait tartalmazza, mig
az utébbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozd relevans informéaciokat
tartalmazza.

A Konkrét ellendérzési mappat a felelds belsé ellenér kezeli, a munkalapok mappaban térténd
elhelyezésével. A munkalapok az ellendrék birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Orzésukrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk. A munkalapokat a
helyszini ellendrzés elvégzését kovetden kell elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan
barki meggy6zédhet arrél, hogy az ellenérzést megfeleléen hajtottak-e végre. A mappanak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:

= Az ellenérzés tervezése, ellenbérzési program, hatariddk,
= Megbeszélések jegyzBkdnyvei, kivonatai,
= A belsé ellenérzési jelentés,

= Az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai;

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgél az ellendmek az meghatarozott
szervrol, folyamatrol vagy kontrollokrél, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat minden évben feltil kell

vizsgalni és aktualizalni. Tartalmi elemi a kévetkezok:

= Szerzédések, egyittmikddési dokumentumok,

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

= Adminisztrativ és kontroll elemek, ellenérzési nyomvonal, folyamatabrak, szamviteli eljarasok
szabalyai,

s Szervezeti abra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleltsségi kérék bemutatasaval,

s Korabbi ellenérzési jelentések,

= Hasznos adminisztrativ informacidk;

A Belsé Ellenérék Nemzetkdzi Szervezetének 2330, A2 szami standardja szerint a belsé ellenbrzés
vezetdje alakitja ki az ellendrzesekhez kapcsolédd iratok iratmegbrzési szabalyait, amelyeknek
osszhangban kell lennilik a szervezet vonatkozé iranyelveivel és egyéb szabalyokkal.

A koziratokroél, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmerdl szold 1995. évi LXVI. térveny
rendelkezései (9. §) alapjan a kozfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel
(a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdseg szempontjabol térténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyzék) kell rendelkeznilk, amely tartalmazza a kéziratok kezeléséhez és védelméhez
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kapcsolodé kévetelmények teljesitésének részletes szabdlyait. A koziratok megfelelé kezeléséért és
védelméért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikséges targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért a kdzfeladatot ellato szerv vezettje felelds.

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd fogalmak értelmezésére az
informéaciés &nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szdldé 2011, évi CXII. térvény
rendelkezései az iranyadéak.

A belsé ellenbrzési vezetd koteles az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési

dokumentumok legalabb 10 évig torténé megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarél gondoskodni.

VIl. MODSZERTANI UTMUTATOK, AZ EGYES ELLENORZESI
MODSZEREK FOBB LEPESEI, SZAKASZAI

1. Nemzetkozi belsé ellenérzési standardok

A Belsé Ellenérok Nemzetkézi Szervezete (Institute of Internal Auditors, [IA) altal kiadott ,Belsé
ellenérzési szakma gyakorlati standardjai” a 2004. évi 8. szamu (V. 20.) Pénzugyi K6zlényben magyar
nyelven kézzétételre kertiltek.

2. Szabalyszeriiségi ellendrzés

A BKkr. 21. § (3) a) pontja alapjan a szabalyszer(iségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet
vagy szervezeti egység miikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek
a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezet6i rendelkezések elbirasai;

3. Pénziigyi ellenérzés

A Bkr. 21. § (3) b) pontja alapjan a pénzigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat

pénzlgyi elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
4. Rendszerellendrzés

A Bkr. 21. § (3) ¢) pontja alapjan a rendszerellendrzés: rendszerek (iranyitasi, végrehajtasi, pénzigyi
lebonyolitasi, beszamolasi és ellendrzési) mikédésének atfogd vizsgalata, melynek keretében a
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szabalyszerliség, szabalyozottsdg, gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség kerll

ellenérzésre.

A rendszerellendrzés fébb lépéseit, szakaszait részletesen lasd a ,Rendszerellenérzési moédszertan”

cim( dokumentumban.

5. Teljesitmény-ellenérzés

A Bkr. 21. § (3) d) pontja alapjan a teljesitmény-ellendrzés az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol kérulhatarolhaté terilletén a miikodés, illetve a forras felhasznalas

gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata.

A teliesitmény-ellendrzés fobb |épéseit, szakaszait részletesen lasd a ,Teljesitmény-ellendrzési

modszertan” cimii dokumentumban.

6. Informatikai rendszerek ellendrzése

A Bkr. 21. § (3) e) pontja alapjan az informatikai rendszerek ellenérzése a koltségvetési szervnél
miikodd informatikai rendszerek megbizhatosaganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben tarolt
adatok teliességének, megfeleléségének, szabalyossagénak és védelmének a vizsgalata.

Az informatikai rendszerek ellenérzésének fébb lépéseit, szakaszait részletesen Pénziigyminisztérium

altal kiadott ,IT audit ellenérzési modszertan segédlet belsd ellendrdk részére” ciml dokumentum
tartalmazza.
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13.

14.
15.
186.
17
18.
18.
20.
21.
22
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

. szamu iratminta;
. szamu iratminta:
. szamu iratminta:
. szamu iratminta:
. 8zamu iratminta:
. szamu iratminta:
. szamu iratminta:
. 8zamu iratminta:
. szamu iratminta:
. szamu iratminta:
. szamu iratminta:
. szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:
szamu iratminta;
szamu iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta;
szam( iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta:
szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szaml iratminta:

szamu iratminta:

VIil. ALKALMAZOTT IRATOK JEGYZEKE

Belsd ellenérzési képességek (Nem hasznaljuk)

Készség- és tudasleltar, illetve fejlesztési terv (Nem hasznaljuk)
Egyeni képzesi terv

Folyamatlista

Bels6 ellenérzési fokusz

Interjil kérdéiv a vezetés elvarasainak megismerésére
Kockazatfelmerési kérdéiv minta folyamatgazdakhoz

A folyamatok jelentéségének és a belst ellenérzési fokusz feltérképezése
Folyamatok kockazata és kontrollpontok azonositasa
Kockazatelemzés dsszesitése

Kockazati térkép

Stratégiai ellenérzési terv

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szikséges kapacitas
meghatarozasa

Eves ellendrzési terv

Ellenérzési program

Megbizoleveél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitélevél ellendrzés megkezdésérdl

Munkalap

Nyomtatvany interjikészitéshez

Kérdéssorok

Kéz6s jegyzikényv

Teljességi nyilatkozat

Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzokdnyv

Kisérolevél ellendrzési jelentés/-tervezet megkiildéséhez
Ellenérzési jelentés/-tervezet minta

Intézkedések nyilvantartasa

Ellenérzési lista a belsé ellendrzes tervezése eldkészitésének folyamatos
mindségbiztositasahoz

Ellen6rzési lista a kockazatelemzés folyamatos mindségbiztositasahoz
Ellenérzési lista a belso ellendrzés tervezésének folyamatos
mindségbiztositasahoz

Ellenérzési lista az ellen6rzésre valo felkészilés folyamatos
min&ségbiztositasahoz

Ellenérzési lista az ellentrzés végrehajtasanak folyamatos

mindségbiztositdsahoz
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. _ Ellenérzeési lista az ellenérzési jelentés elkészitésének folyamatos
33. szamu iratminta: L
mindségbiztositasahoz

34. szamu iratminta; Ellentrzést kovetd felméré lap

35. szamu iratminta:; Kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) ( Nem hasznaljuk)
36. szamu iratminta: Ellendrzés nyilvantartasa

37. szamu iratminta: Ellenérzési mappa

38. szamu iratminta: Tanacsadéi feladat munkaprogram minta

39. sz&mu iratminta: Tanacsaddi feladat elvégzésérdl szolé jelentés minta

40. szamu iratminta: Vezetdi 6sszefoglald
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11. szamu melléklet:

. szamu melléklet:
. szamu melléklet;
. szamu melléklet;

. szamu melléklet:

. szamu melléklet:

. szamU melléklet:
. szamu melléklet;
. szamu melléklet:
9.
10. szamu melléklet:

szamu melléklet:

IX.MELLEKLETEK

A belsé ellenérzési tevékenység folyamatabraja
Hataskor-matrix

Kockazatelemzési modellek

Kockazati tényezék

Kockazati tényez6k az eurdpai unids tAmogatasok intézményrendszerében
lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Mintavételezés

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeinek tesztelése
Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata
Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriletrsl

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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Alapszabaly (Charta) — A bels6 ellendrzési alapszabaly olyan irdsos dokumentum, amely
meghatarozza a tevékenység céljat, hataskorét és felelésségét. Az Alapszabédlynak a) meg kell
hataroznia a belsé ellenérzési tevékenység helyét a szervezeten belill, b) felhatalmazast kell adnia a
feladat elvégzéséhez sziikséges dokumentumokhoz és vagyontargyakhoz valé hozzaféréshez, illetve,
hogy az alkalmazottak a kért informaciét vagy tajékoztatast megadjak és c) meg kell hataroznia a belsd
ellendrzési tevékenység hatokorét. '

Az ellenérzési jelentés lezarasa - a belst ellenér altal elkészitett, az ellendrzétt szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kerillt és alairt ellendrzési
jelentéesnek az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetéjének térténéd megkuldése.
Amennyiben az ellenérzés soran bunteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja merill fel, a kéltségvetési
szerv vezetfjének feladata a szilkséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsé ellendrzés

lezarasat nem befolyasolja.

Belsd ellendr - a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott vagy polgari jogi

jogviszony keretében belsd ellentrzési tevékenységet ellatd személy.

Belsé ellendrzés - A bels6é ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsadd
tevekenység, melynek célia, hogy az adott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
névelje. A belsd ellenérzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemliéletl megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

Belsé ellenérzési vezet6 — A szervezeten beliul a belsé ellenbrzési tevékenységért felelés
legmagasabb pozicié. Belsé ellendrzési tevékenységnél altaldban ez a belsé ellendrzési egység
vezetSje. Abban az esetben, ha a belsé ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd végzi, a belsé
ellendrzési vezetd az a személy, akinek feleléssége felugyelni a szolgéltatasi szerzddést és az erre a
tevékenységre vonatkozo altalanos minéségbiztositast, jelentést tenni a felsd vezetésnek és a belsé
ellenérzési tevékenységgel kapcsolatban érintett testiletnek, valamint nyomon kévetni az ellenérzési

feladat eredményeit. Amennyiben az adott szervezetnél eqy 16 latja el a belsd ellenérzést, ez a személy

belsd ellentrzési vezetének mindsil.

Bizonyossagot ad6 szolgaltatasok — Kockazatkezelési, kontroll és szervezetiranyitasi eljarasok
fuggetlen értékelésére szolgalo bizonyitékok objektiv vizsgalata a szervezet szamara, amelyek lehetnek
pénzigyi, teljesitmény-, szabdlyszerliségi, rendszerbiztonsagi és kell6 gondossagra vonatkozé

ellenérzési feladatok.

94



Csalas — Minden jogellenes cselekedet, amelyet félrevezetés, elhallgatas vagy a bizalom megsértése
jellemez. Ezek a cselekedetek nem fiiggnek erészakos fenyegetés vagy fizikai kényszer alkalmazasatdl.
Csalast személyek vagy szervezetek kovetnek el pénz, tulajdon, vagy szolgaltatas szerzése céljabdl,
fizetés vagy szolgaltatasnyujtas elvesztésének elkertlésére, valamint személyes vagy uzleti

eldnyszerzés érdekében,

Ellenérzesi feladat — Egy konkrét belsé ellenérzési megbizas, feladat vagy vizsgalati tevékenység,
mint példaul a bels6 ellenérzés, a kontroll rendszer szervezeti énértékelése, a csalasvizsgalat vagy a
tanacsadas. Egy ellenérzési feladat tobbféle feladatot vagy tevékenységet is magaban foglalhat annak
erdekeben, hogy a kapcsolédd célkitlizések meghatarozott csoportjat megvaldsitsa.

Ellenérzési feladat célkitlizései — Bels¢ ellendrok altal készitett atfogd deklaraciok, amelyek

meghatarozzak az ellenérzési feladat tervezett célkitiizéseit.

Ellendrzési feladat munkaprogramja — Olyan dokumentum, amely felsorolja az ellenérzési feladat

soran kévetendt eljarasokat, a feladatterv teljesitése céljabol.

Ellenérzési nyomvonal. - a szervezet végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak
szbveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. Strukturalis és Kohézids
Alapok esetében az Eurdpai Unié altal el6irt, a Strukturdlis Alapok és a Kohézids Alap tamogatasai
felhasznalasanak rendszervizsgélati eszkoéze, melynek eredményeképp elkészil a program
lebonyolitasi és miikédési leirasa szévegesen, tablazatba foglalva, illetve folyamatabraval szemléltetve,
amely tartalmazza kuldndsen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi

és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

Erték- és eredményesség névelés — Az érték-és eredményességnovelés olyan fejlesztési célu
eljarasokra vonatkozik, melyek a bizonyossagot add szolgaltatasok, valamint a tanacsadé tevékenység
revén lehetévé teszik a szervezeti célok megvalositasat, meghatérozzak a miikodés fejlesztésének

lehet&ségeit, és/vagy csékkentik a szervezet kockazatoknak valé kitettségét.

Etikai Kodex - A belsé ellenérzési szakma gyakorlatara vonatkozé alapelveket, illetve a belsd
ellenéroktél elvart magatartasra vonatkozd szabalyokat tartalmazza. Az etikai kédex mind azokra a
személyekre, mind azokra a szervezeti egységekre vonatkozik, amelyek belsé ellendrzési
tevékenységet végeznek. Az Etikai Kédex célja az etikai kultira eldmozditasa a belsé ellendrzés

tertiletén.
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Eredményesség - egy adott tevekenység céljai megvalositasanak mértéke, a tevékenység szandékolt

és tényleges hatasa kézétti kapcsolat.

Fennmaradé kockazat — Az a kockdzat, amely a vezetés olyan jellegli intézkedései ellenére is
fennmarad, melyeket a nem kivanatos események hatdsanak és valdszinliségének csékkentése

céljabdl hozott, beleértve a kockazat kezelésére vonatkozoé kontroll tevékenységeket is.

Forraslehivas - Strukturalis Alapok esetén az iranyito hatdsag, illetve Kohézios Alap esetén a Kohézids
Alap kdzrem(ikddd szervezet azon tevékenysége, melynek soran biztositja a tamogatas dsszegének
rendelkezésre allasat a lebonyolitasi (bank)szamlakon, annak érdekében, hogy a kedvezményezett
tamogatasra jogosult szamlai megtéritésre, a széllitéi szamlak ellenértéke kifizetésre, illetve az
eléfinanszirozas keretében nyujtott eldleg atutalasra kertiljén.

Gazdasagossag - egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok koéltségének

optimalizélasa a megfelelé mindség biztositdsa mellett.

Hatékonysag - egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények,
valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat. Kéltség-hatékonysag elemzésekor a
belsé ellenér az eredményeket a koltségek fiiggvényében eértékeli, mig munka-hatékonysag
vizsgalatakor a befektetett munkaval, illetve az alkalmazott létszammal 6sszefiiggésben.

Hitelesités - olyan tevékenység, melynek soran az iranyitoé hatdsag a kifizeté hatésag felé tanisitja az
iranyitasi és ellenérzési rendszereinek, beleértve kézrem(kodé szervezetei iranyitasi és ellenérzési
rendszereinek hatékony mikddeset, tovabba a jogszabalyi el6irdsokkal, valamint a kdzdsségi
politikakkal valé dsszhangjat, illetve a kéltségnyilatkozatok valédisagat, valamint melynek soran a
kézrem(ikédd szervezet az iranyitdé hatdsag felé tanusitja a tdmogatasi igénylésben, Kohéziés Alap

esetén a koltségkimutatasban szerepld koltségek megfeleléségét.

lgazolas - olyan tevékenység, amely soran a kifizeté hatésag az Eurdpai Bizottsag felé tanusitja a
kéltségnyilatkozatok pontossagat és megfeleléségét, valamint az iranyitd hatdésag és kézremiikédd
szervezetei iranyitasi és ellenrzési rendszereinek hatékony miikddését, tovabba utdbbiak jogszabalyi

eldirasokkal, valamint kdztsségi politikakkal valé 6sszhangjat.

Informatikai rendszerek ellendrzése - a koltségvetési szervnél milkédé informatikai rendszerek
megbizhatésaganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességének,

megfeleléségének, szabalyossaganak és védelmének vizsgélata.
Kockéazat — Egy olyan esemény bekovetkezésének lehetésége, amely negativ hatassal lehet a
célkitlizések megvaldsitasara. A kockazatot a kévetkezmények és a valdszinliség szempontjabol

merjuk.
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Kockazatelemzés - objektiv modszer az ellenérizend? terilletek kivalasztasara, mely meghatarozza a

penzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszerekben rejlé kockazatokat.
Kockazatkezelés — Az olyan varhaté események és helyzetek beazonositasat, értékelését, kezelését
és kézbentartasat feldlel6 folyamat, amely megfelel6 biztositékot nyujt arra nézve, hogy a szervezet
eléri célkitlizéseit.
Kontroll — A vezetés, a felsé vezetés és masok minden olyan intézkedése, amely arra iranyul, hogy
kezelje a kockazatokat és névelie annak valdszin(iségét, hogy az altalanos célokat és a részletes
celkitiizéseket elérik. A vezetés megtervezi, megszervezi és iranyitjia a teljesitéshez sziikséges
intézkedéseket, amelyek redlis biztositékot nyujtanak arra, hogy a kitlizétt célokat és célkitlizéseket
elérik.
Kontroll eljarasok — Szabalyzatok, eljarasok és tevékenységek, amelyek a kontroll rendszer részei, és
amelyek biztositjak, hogy a kockazatkezelési eljaras altal meghatarozott kockazat a tiiréshataron beliil
maradjon.
Kontroll kérnyezet - A felsd vezetés és a vezetés magatartasa és intézkedései a szervezeten beliil a
kontroll jelentéségére vonatkozdan. A kontroll kérnyezet biztositja a belsé kontroll rendszer elsédleges
célkitlizésének eléréséhez a fegyelmet és a struktirat. A kontroll kérnyezet a kévetkezd dsszetevékbdl
all:

Feddhetetlenség és etikai értékek;

A vezetes filozofigja és mikodési stilusa;

Szervezeti felépités;

Felhatalmazas és a felelésség megosztasa;

Human eréforras politika és gyakorlat;

Az alkalmazottak szakértelme.

Kiils6é szolgaltaté — A szervezettdl fuggetlen személy vagy cég, akilamely specidlis ismeretekkel,
gyakorlattal és tapasztalattal rendelkezik egy adott terlileten,
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Megfeleld kontroll — Megfelelé a kontroll, ha a vezetés oly médon tervezi és szervezi meg
tevékenységét, ami megfelelden biztositja, hogy a szervezet eredményesen kezeli kockazatait, és

tevekenységének altalanos céljait és részletes célkitlizéseit hatékonyan és gazdasagosan el tudja érni.

Nemzetkozi belsé ellendrzési standardok - a Belsd Ellenérék Nemzetkozi Szervezete altal kiadott és
a pénzlugyminiszter altal kozzétett iranymutatasok, amelyek segitik meghatarozni a belsé ellenérzés
céljai eléréséhez szilkséges tevékenységeket és eljarasokat, valamint viszonyitasi alapot adnak a belsé

ellenérzési tevékenység eredményeinek értékeléséhez.

»Négy szem elve” - minden végrehajtasi és pénzigyi tranzakcié engedélyezését megelézden az adott
feladatot ellaté személy munkdjat egy masik személy telies kériien feliilvizsgalja, beleértve az

ellendrzési listak és a kitoltési atmutatok alkalmazasat is.

Objektivitds — Elfogulatian hozzaallas, amely lehetévé teszi a belsd ellenérék szamara, hogy az
ellendrzési feladatot &szinte meggydzédéssel hajtsak végre, és ne tegyenek lényeges mindségi
kompromisszumokat. Az objektivitas megk&veteli a belsé ellenéréktdl, hogy a belsé ellenbrzéssel

kapcsolatos dontéseiket ne rendeljék ala masok véleményének.

Osszeférhetetlenség — Minden olyan kapcsolat, amely nem, vagy vélhetéen nem a legjobban szolgalja
a szervezet erdekeit. Az Gsszeférhetetlenség hatranyosan befolyasolja az egyén képességét arra

vonatkozdan, hogy objektiven teljesitse kételezettségét.

Pénziigyi ellendrzés - az adott szervezet, program pénzigyi elszamolasainak, valamint az ezek

alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése.

Rendszerellen6rzés - rendszerek (iranyitasi, végrehajtasi, pénzigyi lebonyolitasi, beszamolasi és
ellendrzesi) mikddesenek atfogd vizsgalata, melynek keretében a szabalyszerliség, szabalyozottsag,

gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség keriil ellenérzésre.

Szabalyszeriiség — A szabalyzatoknak, terveknek, eljarasoknak, jogszabalyoknak, rendelkezéseknek,

szerz8déseknek és mas kdvetelményeknek valé megfelelés.

Szabalyszeriiségi ellenérzés - annak ellenérzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikodese, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesilnek a hatalyos

jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elirasai.

Szervezetiranyitas — Olyan folyamatok és szervezeti struktlrak egyiittese, amelyeket a szervezet fels6
vezetése alkalmaz annak érdekében, hogy biztositsa a tajékoztatast, iranyitsa, vezesse és
folyamatosan nyomon kévesse a szervezet célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében folytatott

tevékenységeket.
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Tanacsadéi szolgaltatds — Tanacsaddi és egyéb, azzal §sszefiiggd megbizas alapjan végzett
szolgaltatéi tevékenység, amelynek jellegérél és hatokorérdl megallapodas sziletik a megbizéval, és
amelynek célja, hogy a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontroll tevékenységének értékét és
eredmeényességét névelje, anélkiil, hogy a belst ellenér vezetdi felelésséget vallalna at.

llyen tevékenységek: tanacsadas, javaslattétel, folyamatok egyszer(isitése és képzés.

Tamogatasi szerz6dés - Strukturalis Alapok esetében az iranyité hatésagnak, illetve Kohézios Alap
esetében a kézrem(ikédd szervezetnek a kedvezményezettel kotott szerz6dése, amely a tdmogatas

felhasznalasanak részletes feltételeit tartalmazza.

Teljesitményellenérzés - az adott szervezet altal végzett tevékenységek, programok egy jol
korulhatarolhatod terliletén a mlkodés, illetve a forrds felhaszndlds gazdasagossaganak,

hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata.

Veszélyeztetés — Az egyéni objektivitais és szervezeti fuggetlenség veszélyeztetése személyes
Osszeférhetetlenséget, hataskéri korlatozasokat, az adatokhoz, alkalmazottakhoz, vagyontargyakhoz,

valamint a forrasokhoz (anyagi eszkdzdkhéz) vald hozzaférés korlatozasat rejtheti magaban.

Vizsgalatvezetd - a belsd ellendrzési vezeto altal kijelolt, az ellenérzési program ésszeéllitasaért és az
adott ellenbrzés irnyitadséért felelds személy. Amennyiben az adott szervezetnél egy 16 latja el a belsd

ellendrzést, ez a személy vizsgalatvezetének mindsiil.

Zarényilatkozat - a Korményzati Ellendrzési Hivatal altal készitett nyilatkozat, mely 6sszegzi a korabbi
években végzett ellenérzések soran tett megallapitasokat, elbirdlja a zaré kifizetés iranti kérelem
megalapozottsagat, valamint a kiadasokrol sz6l6 zard igazolas targyat képezd tigyletek jogszerliségét
és szabdlyszerliségét, az Europai Bizottsag és a pénziigyminiszter altal kiadott médszertani

Utmutatasok alapjan.
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XI. Atmeneti és zaré rendelkezések

1. A szabalyzat id6beli hatalya:

Jelen Belsd Ellendérzési Kézikényv hatarozatlan ideig hatalyos.

Gyér, 2025.\.{\.\_\_'.&5‘

{

Jovahagyta: %Yb

Szabo Jend
Tarsulasi Tanacs elndke
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Mellékletek tartalomjegyzéke

A belsd ellendrzési tevékenység folyamatabraja
Kockazatelemzési modellek

Mintavételezés

Az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) tesztelése
Az egyedi tesztelés célja

Osszesitett vélemény az ellenSrzétt teriiletrdl

Az ellendrzés megéllapitasainak rangsorolasa



1. szamu melléklet

1. szami melléklet —- BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG FOLYAMATABRAJA

Folyamat, 1épés Feleldsség

1. Tervezés elokészitése (IV. B. fejezet)

11.A kﬁlfsﬁgvetem Fgefvezet . Belsé ellendérzési vezeté/ kommunikacioé a koltségvetési
funkci6janak, céljainak megértése

(B.1. fejezet) szerv vezetdjével
1. fej

1.2. Kockazatelemzés (B.2. fejezet)

2. A belsé ellenelrzés tervezése (IV.C. fejezet)

2.1.  Eroforras elosztas (C.4.)
2.2.  Stratégiai terv elkészitése
2.3.  Kozéptava Terv elkészitése
24.  FEves Terv elkészitése

Belsd ellendrzési vezetd + koltségvetési szervezet
vezetdjének jovahagyisa

3. Ellendrzésre valé felkésziilés (IV.D. fejezet)

3.1 Végrehajtés tervezése/ Belsd ellendrzési vezetd

ellendrzési program Vizsgalatvezetd
3.2. Adminiszirativ felkésziilés Belsé ellendr
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4. Az ellendrzés végrehajtisa (IV.E. fejezet)

Wytie megbaszélés Vizsgilatvezetd, ellendrzott egység vezetdje, belsd ellendr

Interjuk, tesztelés,
bizonyitékok begyiijtése Belsé ellendr

{

Egyeztetd megbeszélés — Belsd ellendrzési vezetd,vizsgilatvezetd, ellendrzitt egység
vezetdje, belsd ellenér

Kéltségvetési szerv
vezetdje nem fogadta el

h 4
5. Belso ellendrzési jelentés ) . o
(F. fejezet) Vlzsgxilatvez?tn az e!kesntesert/
tartalomért belsé ellendr

Kéltségvetési szerv
vezetSje elfogadta

Y

A jelentés lezirdsa, megkiildése

Belsé ellendrzési vezetd

Intézkedési terv

Kiltségvetési szervezet vezetije, ellendrzott szervezeti
egység vezetoje

Y

Utdellendrzés

Belso ellenérzési vezetd



2. szama melléklet

2. szami melléklet - KOCKAZATELEMZESI MODELLEK

1. szamid kockazatelemzési modell

A Kkockazat tipusai

Eredetileg a kockézatelemzést elsédlegesen a pénziigyi ellendrzések megtervezéséhez
alkalmaztdk — a szabélytalan kiadasokbdl, bevételveszteségbél, lopasbél, helytelen
eszkozhasznalatbol vagy eszkozveszteségb6l stb. szdrmazé pénziigyi veszteség
valdszinlségének értékelése.

Ennek ellenére a koncepcié ugyanigy alkalmazhaté (bir megvalositdsa valdsziniileg
bonyolultabb) a nem tisztin pénziigyi kockazatok értékeléséhez — pl. a miiveletek
gazdasagtalan vagy nem hatékony miikodtetésére, illetve a kozérdeket érintd
tevékenységek vagy intézkedések valdszinliségére vonatkozéan., A kockézatelemzés
valamilyen kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegeli (a mikodési célkitlizéseket vagy teljesitmény kritériumokat nem érik el), ezért
a belsd ellendrzés teljes hatékorét érintden alkalmazhato,

Kockizati tényezok

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatinak értékeléséhez véleménvt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagi tényezdinek meghatarozésa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenvségekkel. a 1étezd kontroll rendszerekkel, multhéli és
valbszinfisithetd jovibeli eseményekkel, a miikddési kémyezettel stb. kapcsolatosak. A

pénziigyi és gazdasagi tényezék ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal

jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockdzatot és a miiveletek nagysaerendiét 61
jellemzik.

A kockazati tényezdk a kdvetkezOképpen osztalyozhatok:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas
és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett
eroforrasok értéke, a mlvelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetOség €s a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacio; a belsé ellenérzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatosag €s kontroll.
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Torténeti

Miikiddési

Kornyezeti

multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansidgok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fennallé
aggalyokat is magaban foglalja.

miveletek mérete, komplexitdsa, miszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke és
valdsziniisége (a miiveletekben, munkatirsak személyében
¢s folyamatokban); rejlé inherens kockézat; elhelyezkedés,
delegalas

kiilsé tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas
miveletekté]l valé fliggés (pl. informatika); vezetdség,
kozvélemény aggalyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolodo a problémak megelozésére, észlelésére és korrigalasara, a

Kozvélemény

rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elosegitésére tervezett bels6é kontrollok megléte
és eredményessége. A muveletek és pénziigyi kontrollok,
illetve az &truhdzott kontrollok és delegalt hataskor
terjedelme hatast gyakorol majd.

a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleménydt, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatiinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.
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KOCKAZATELEMZESI MODSZERTAN MINTA!

A kockéazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatérozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazata
rendszereket gyakrabban kell ellenérizni.

Az ellendrzések tekintetében magas priorits rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mds lechetséges tényez6k hatasat is
értékelni kell (pl. a vezet6ség kérései stb.).

Az egyes rendszerek kockazatelemzés a kockézati tényezék és azok stlya alapjan kell
elvégezni. 12 olyan tényezd kerillt meghatérozasra, amely hatissal van a rendszer
miikdésére. Minden egyes tényezére vonatkozéan értékelést kell végezni, és meg kell
hatdrozni az egyes kockédzati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként
kifejezve).

1. Kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kézepes, néhany hidnyossaggal, nem megfelelden megvaldsitott
3) Gyenge

Sily: 5

2. Viltozis / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtoz4sok

2) Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatérsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Sily: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

' 4 jelen kockdzatelemzési médszertant a Lettorszdgi Allami Szolgdlat Belsé Ellenérzési
Egységei dltali felhaszndldsra dolgozidk ki.
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4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértekii

3) Nagymértéki, a rendszer kézvetlen kapcsolatban 41l més, fontos rendszerekkel
Sily: 3

5. Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas
Sily: 6

6. Kiils?, illetve harmadik fél dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Sily: 2

'y rr

7. Elozo ellenGrzés ota eltelt idi
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2¢év

3)2-4év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

8. Vezetiség aggdlyai a rendszer miikodését illetben
1) Alacsony szintli

2) Kozepes szintli

3) Magas szintii

Sily: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sily: 4

10. Jovobeni dontésekre és eseményekre gyakorolt hatds
1) Kicsi
2) Kozepes
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3) Jelentds
Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt €s képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

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

12. Kozvélemény érzékelése
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Sily: 4

A belsé ellendérzési vezetonek kell értékelnie az egyes kockazati tényezék adott
rendszerre gyakorolt hatdsat. A 8. “Vezetdség aggélya” tényezédt illetben az adott
intézmény vezetdjének véleményét is ki kell kérni.

Az 5. kockazati tényezd esetében elképzelhetd, hogy pontos bevétel- és
koltségdsszegeket (pénznemben kifejezve) allapitanak meg, de amennyiben ez nem
lehetséges, az arbevétel- és koltségszinteket magasként, kozepesként vagy alacsonyként
értékelhetik.

A kockézati tényezOk és silyaik kiszdmitdsénak, valamint a rendszerek prioritasi
besorolasanak leegyszertisitésére szoftvert alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel).

A belsd ellendrzési vezetdnek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és
amennyiben sziikséges, koordindlnia kell a tébbi szervezeti egység vezetdjével.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényez6jének mértékét — magas, kdzepes,
alacsony — meg kell allapitani.

A kockazatelemzést célszerli koordinalni azon szervezeti egységek vezetdivel, akik a
vonatkozé rendszerekért felelnek.
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Kockdzati tényezok és alkalmazotf silyozds

Sz. | Kockazati tényezd Kockazati Alkalma | Pontha-
tényezd -zott Tar
terjedelme Suly

1. Kontrollok értékelése 1-3 5 5-15

2. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12

3, A rendszer komplexitisa 1-3 - 4-12

4. Kélcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9

5. Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6—18

6. Kiilsé/harmadik fél altal gyakorolt |1—3 2 2-6

befolyas

7. Legutobbi ellendrzés 6ta eltelt idd 1-5 2 2-10

8. Vezetdség aggilyai 1-3 3 3-9

9. Pénziigyi szabélytalansagok | 1 -3 4 4-12

valdszinilisége

10. | Jovére gyakorolt hatés 1-3 3 3-9

11. | Munkatarsak képzettsége és|1-3 3 3-9

tapasztalata

12. | Kozvélemény érzékelése 1-3 4 4—12

MINIMALIS PONTSZAM 43 MAXIMALIS PONTSZAM 133

AZ OSSZES RENDSZER ELLENORZESI IDOTARTAMANAK MEGHATAROZASA

Az erbforrds-szilkségletek megértéséhez a bels6 ellenbrzési vezetd egy métrixot
alkalmaz, amely titkrozi a sulyozasi Osszehasonlitisokat és a rendelkezésre 4ll6
erbforrasokat. A gyakorisag matrix lehetévé teszi a rendszer ciklikus ellendrzését, ami
tikrozi majd az erbforrdsok rendelkezésre éllasat. Az alabbiakban bemutatunk egy
lehetséges példat a belso ellenérzés vezetdje altal alkalmazott gyakorisagra:
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Magas prioritdsi rendszerek - Haroméves ciklusokban ellendrizendé
Kozepes prioritasi rendszerek - Négyéves ciklusokban ellenérizendd
Alacsony prioritasi rendszerek - Otéves ciklusokban ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgil a stratégiai ellendrzési terv
elkészitésé¢hez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 erbforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatirozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kovetkezd oOtéves idbszakon belil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
erdforrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.



2. szamu melléklet

2. szamu kockazatelemzési modell

Bevezetés

A belsd ellendrzés alapveté célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik vagy kezelik a kockéazatokat. A
kockazatok azonositasa el6feltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési
program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusét kiilonboztethetjilk meg:

miikddési kornyezet kockdzatai — a miiksdés, tevékenység kontroll
koérmyezetében eredd okbol bekivetkezd hiba kockazata,

belsé kontroll rendszer kockizatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontroll rendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikddési kornyezet kockazatai

Az alabbi felsorolés a legtipikusabb miikddési kérnyezeti kockédzatokat nevesiti:

bonyolult szabdlyozés, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sorin elkdvetett hiba kockazata
nagy,

a koltség vetési szerv bonyolult milkédése,

a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasigossaga,

bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitok, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldéassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatosag
latja el,

Belsd kontroll rendszer kockazatai

Az iranyitasi €s ellen6rzési rendszerek a kontroll kérnyezet leképezéseként jonnek Iétre
¢és milkddnek az adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a szervezet
kontroll rendszerével megelézzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezék

A strukturélis tényezok azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontroll
folyamatait kialakitja, irnyitja. Ezek a kévetkezok:



2. szama melléklet

o Szervezetrendszer — a kiilonbdzé szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk €s a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) irdnyanak
vildgos bemutatésa diagram formajaban.

o Felel6sségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az m6d, ahogyan a
szervezet delegilja és megosztja a felelosségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

o Beszdmolds, jelentéstéte] — a feleldsség biztositott.

o Doéntéshozatali szintek — a az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a
felelosségi kordket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonbozd
szervezeti szinteknek megfelelden.

e Belsé ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionélisan
fliggetlen belsd ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysdga eltérd lehet fiiggben a
szervezett mikodése jellegétdl (Gjonnan lapitott vagy régen kialakult és
eredményesen tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattért6l (részben vagy
egészben koltségvetési vagy teljesen magantulajdona).

A folyamatban rejlé tényeztk

Ezek az elemek a szervezet kontroll rendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit,
folyamatait foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek
miikodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attél fiigg, hogy a felelds
munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra.
Ebben a targykorben a kovetkezd kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet
szentelni:

o Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuéci6
esetén jellemz6 probléma.

o Motivdcio — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak
nagyobb valésziniiséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a probléméak
felett.

o Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kilonleges képesitést vagy
képzést igényelnek (példaul: belsé ellendrok, pénziigyi kontrollerek).

e Eljdrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és
az alkalmazasukért felelos személyeket

Korabbi bels6 ellendrzések

A miikodési kornyezet és a kontroll rendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellendrek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

o Kordbbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvételii szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
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e Kordbbi belsé ellencrzés- korabbi ellenbrzések megallapitdsai, fliggben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(probléma mentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

® Belsd ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsd ellendrzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informicié a kontroll
rendszer hatékonysagardl. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témak belsd
ellenérzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kézelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockéazatelemzés kiilonboz6 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. A szintek, Iépések szdmat a belsé ellendrzés hatirozza meg a
kockazatelemzéssel érintett tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az alabbi
példa egy 3 1épésbol 4ll6 modellt mutat be :

e Elsé szint (1): a koltségvetési szerv magas Kockdzatd féfolyamatainak /
[fotevékenységeinek azonositasa.

° Masodik szint (2): az elsé szinten azonositott minden egyes fdfolyamat /
fétevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak, a
féfolyamat tervezett ellen6rzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

¢ Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa €s kivetkezetes alkalmazasa.

Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a f6folyamat, alfolyamatok és
elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockazat elemzés alkalmaval.
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Diagram: A kockazatelemzés lépései

1. SZINT- Féfolyamat kivédlasztasa

3.SZINT- Kritériumok kialakitasa

2. SZINT- Alfolyamat kivalasztasa _

Kockazati tényezdk az egyes szinteken

A belso ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezoket. A kockézati tényezok kapcsdn meg kell jegyezni a kovetkezdket:

e Az ecllenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockéazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolodjanak.

e Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockézati tényezé nem feltétleniil
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezheté human eréforras folyamatok esetén).

e A belsd ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockdazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatiarozisa
A kockdzati szempontok mérése
Az alébbi 1. szd&m\ tdblazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be.

Minden egyes kockézati szemponthoz 1-t6] 5-ig terjed6 kockézati mérészamot rendel a
sulyossdgnak megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb).
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Ez a kockazat mérési eljards a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az
értékelése idGpontjaban a rendelkezésére 4ll6 informéciok, valamint a szakértelme és
szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozds

Az 1. szamu tdblizatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy
bizonyos kockézati szempontokat nagyobb sullyal kell szdmitisba venni az sszesitett
kockazati érték kiszdmitasdnal, mint mas szempontokat. Példdul a kordbban mar feltéart
hiba ténye 4-es siillyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockézati
jelent6sége. Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott stlyozisi értékeket nem szabad
minden esetre alkalmazhat6, abszolut megoldasként tekinteni. A belsé ellendrnek minden
egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfeleléen kell a stlyozasi értékeket
megéllapitania.

Az dsszesitett mérdszam

Az 1. szami téblazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhat6 pontszamok szézalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagiban ez a
szazalékos adat nem mond semmit a kockazatr6l, azonban méis folyamatok /
tevékenységek Osszevethetd kockazat értékeinek kiszamitdsiaval mar Osszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.
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Javasolt kockdzatelemzési modell

1. szdmu tdbldzat

B R Alac Koze Maga
Legfébb kockazati kritériumok = .
(ALFOLYAMAT) Silyozas :ony 2 pgs 4 2 OSSZESEN
Szabalyok / miikodés P 1 2
bsszetettsége
Szervezetrendszer jellege - 2 2
Alkalmazotti, munkatarsi 2 4 4
hattér
Kézvetlenll pénzben 4 3 12
mérhet6 hatas
Informatikai tamogatas 2 2 4
jellege
Az folyamat / tevékenység
korabbi ellendrzése | 2 1 2
(igen/nem)
Osszes pontszam(max. 60) | A 26

0,

Hanyada % B ‘(‘:P{;GO)
Lehetséges Teljes
Pénziigyi Veszteség (Huf) S dutUm
Szamitott Negativ D Huf 64.5m
Pénziigyi Hatas (Huf) {C xB)

A negativ pénziigyi hatas szimbavétele a kockazatelemzésben

Eddig a Iépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettitk figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kortilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,lehetséges pénziigyi veszteség”’-nek (150 millié forint— a C
sorban jelezve) a 43%-at vesszik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds "-dt,
ami jelen esetben 64.5 milli6 forint (a D sorban jelzett érték).

Miutén ugyanezt a szamitasi gyakorlatot elvégeztilkk az Osszes alfolyamatra, akkor a
kiszamitott mérészamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a
magasabb negativ pénziigyi hatdssal biré alfolyamatokat kell a jovoben belsd
ellendrzésekhez tervezni.
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Természetesen kiilonb6z6 belso ellendrok kockézatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymdstdl a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért
fontos, hogy egy meghatérozott kockdzatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatarozisa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockézati szempontok
szdéma nem haladja meg az 6tot vagy hatot. Ha tal sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentosége elenyészne, killondsen a sulyozis
alkalmazédsa nélkiil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonl6é szédmszerli eredmény sziiletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockézatok kozotti kiilonbségtételt azok sulyossdga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.
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3. szamu melléklet —- MINTAVETELEZES

Cél

Mivel a teljes sokasdg vizsgélata ritkin megvalésithatd, ezért 4ltalaban csak a sokasag
egy részét elemzi az ellendr. A mintavételezés az a folyamat, amelynek sordn a sokasag
egy része kivalasztdsra keriil annak érdekében, hogy a teljes sokasig jellemzoit
meghatdrozzuk. A mintavétel célja, hogy a vizsgilat targyat képezd, minta altal
reprezentalt nagyobb csoportrél adatokat nyerjiink korlatozott szamu megfigyelés Gtjan
(emberek, targyak, folyamatok, dokumentumok, stb.) Amennyiben a minta nem
reprezentalja megfeleloen a sokasagot, a mintavétel nem éri el a kitlizott célt.

A mintavételezés hasznalhato:

¢ A jellemzék alapjin torténé mintavétel alkalmas a sokasdg aranyaira,
megoszlasira, vagy a valamilyen jellemz6 szerint osztilyba sorolhat6,
valamely sajatossigot mutatd elemek teljes széméara vonatkozd
kovetkeztetések levondsara. A jellemzék alapjan végrehajtott mintavételezést
altaldban az irdnyitasi és ellenOrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabélyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelel6séget
kell vizsgalni. Altaldban osztalyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel
célja az Osszetevék ,megfelelé” vagy ,nem megfelels” alapon torténd
Jjellemzése. A jellemzdk szerinti mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési
pontjainak megfeleléségi vizsgalata, 0j alléeszk6zok nyilvantartiasba vételére
vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek
demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy .igen/nem” kérdésekre
valaszolnak.

¢ Viltozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran
hasznilnak a nyilvantartott &sszegek indokoltsdgdnak meghatirozasara. A
valtozok szerinti mintavétel tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott
értéke kozotti killonbség kiszadmitasat, illetve e kiilonbség sokasigra vald
kivetitését foglalja magéban. A valtozok szerinti mintavételre példa a leltari
mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gy{ijtenek &ssze.

A jellemzdk alapjan térténd és a véltozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikdk is
(pl.: pénzegység alapl mintavételezés, felderitd jellegii mintavételezés). Az ellendrnek a
tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik
mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténé mintavétel

A jellemzdk alapjdn torténd mintavételt az ellen6rzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmémi az ellenérzési pontok
vagy folyamatok hibdi eloforduldsanak szézalékos ardnyat egy sokasigon beliil, A
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Jellemz8k alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési
pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozoé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalaséaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valé eltérés ardnyat a sokasagon belil. Ha az eltérési ardny a
mintaban kisebb, mint a sokasdg vart eltérési aranya, akkor a belsd ellenér — a hasznalt
megbizhatésagi szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfelelden milkodik.

A jellemzék alapjan torténdé mintavételezés l1épései
a) A terv céljainak meghatirozisa

Példaul, a belsd ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonységat kivanja
igazolni, amely alapjon minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd alairas
szitkséges.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

Példdul, a sokasdg 4llhat azon megrendelésekbol, amelyek 5.000 eur6t meghaladd
értéket képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghaladd értékii megrendelés egy
mintavételi egység.

¢) A minta méretének meghatarozasa

Az alkalmazott képlet a kovetkezd n1=(C?x p x (1-p)) + P2
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egyitthatd; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznélt
érték 1.64 90%-os megbizhatdsdgi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék ardnya; a mintavételezés ald vont sokasidg azon héanyadira
vonatkozik, mely véarhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem
megbizhat6). A szdm egy proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat.

P = pontossdgi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossigi értékre
vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemzdk alapjan torténé mintavételezésnél a
kivant pontossig az ellenér altal elfogadhatd hibaarany véarhaté szézalékatol vald
eltéréshez kapcsolédik. Példdul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szézalék, de
az ellenér hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy
szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhaté ardny — varhaté hibaszazalék

®)

PéldAul, a varhaté hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagl minta eredményeként.

m=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05>
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n1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentaldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagységanak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysigira
alapozva az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasiag maximum eltérési
szintjét jelzi. Ha a minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszizalékot (p),
akkor ez az elért fels hibahatir tallépi a megengedett ardnyt barmely adott kockézati
szinten. Ebben az esetben a minta nem timasztja ald a tervezett ellen6rzési pont vagy
folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem(i mintdban, a minta
hibaszézaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vért hibaszazalék (7,5%). Igy a
belsé ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb
lesz, mint az elfogadhaté arany, igy tehat az ellendérzési pont vagy folyamat a
tervezettnek megfelel6en miiksdik.

Viltozok szerinti mintavétel

A viéltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrél ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések
értéke, lényegesen eltér-e az aktudlistol.

Ha véltozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses
nyilvéantartott érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt
érték a pontossagi intervallum savjdba esik, akkor a belsd ellenér elfogadhatja — a
meghatérozott megbizhatosagi szinten — hogy a nyilvantartott érték j61 meghatarozott.
A valtozok szerinti mintavételezés 1épései

a) A terv céljainak meghatirozédsa

Péld4ul a bels ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozisa

Példdul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv
szerinti értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallit6i szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatarozasa

Az alkalmazott képlet a kovetkezd ni=(C? x ¢?) + P2
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ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egylitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 90%-o0s megbizhatésagi szintnél 1.64

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

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossigi értékre
vonatkozik, amelyet az ellenér elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a
pontossagi intervallum az elfogadhatoé pontatlansag és a kivant pontossig aranyanak az
eredménye. Az elfogadhaté pontatlansagot az ellendrnek kell meghatiroznia, mig a
gyakran hasznalt kivant pontossigi ardny értéke 500 (10%-os hibas visszautasitdsi
kockézat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat mellett).

Péld4ul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 euré és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A
teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 euré + 4.000). igy a minta
nagysaga 269.

m = (1.64% x 125%) = 12.50?

n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysaganak kivalasztisa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése és
dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgélni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatirozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszdmolhatjuk a kovetkezo képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta dtlagos értéke x a sokasdg elemeinek szima

Ezutan az eredményt értékelhetjitk annak vizsgalataval, hogy a nyilvéantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontosségi intervallum sivjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy
269 elemet tartalmazd mintdban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000).
Igy a abelsé ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eur6 plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-
t6] 3.570.000 eurdig terjedé intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal
nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belsd ellenér megfeleldnek nyilvénithatja a
nyilvantartast.

1. Képlet
Ha a széamitott minta nagysdga (n:) til nagy, akkor a kdvetkezd képlet hasznalhato egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=n1+ (1 +n1 /N)
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ahol
N = a sokasag mintaclemeinek a szima

1. Tablazat

A megbizhatdésagi egyiitthaté a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely megmutatja,
hogy hény szizalékos minta reprezentilja megfeleléen a sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaclemet vesziink ki a
sokasdgbol, akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A megbizhatésagi egyiitthaté egy
altaldnositott érték, amely kritikus fontossag(i a minta nagysagdnak meghatarozasaban. A
legelterjedtebb megbizhatésagi egyiitthat6 értékek a kovetkezok (kettds végli tesztekhez):

Megbizhat6sagi szint Megbizhatésagi egyiitthaté

99 % 2.58
98 % 235
95 % 1.96
90 % 1.64
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4. szami melléklet — AZ ELLENORZESI PONTOK VAGY
FOLYAMATOK (KONTROLLOK) TESZTELESE

Az ellen6rzési pontok vagy folyamatok tesztelése sordn ellendrizni kell az irdnyitasi €s
ellenérzési  rendszerek ~ mikodésének  kovetkezetességét, gazdasagossagat,
eredményességét és hatékonysagat. A tesztelést a helyszini ellendrzések soran
kivalasztott folyamathoz kapcsolédé tranzakcidk egy mintdjan kell elvégezni. Ahol
feltételezhetd az irdnyitasi és ellendrzési rendszer hatékonysigénak valtozésa (példaul
kiilonbdzé emberek felelések ugyanazon ellendrzések elvégzéséért killonbozo
tranzakcidk esetén), ott az ellenérnek biztositania kell, hogy a minta reprezentilja ezeket
a lehetséges kiilonbségeket. Az ellendrzési pontok vagy folyamatok tesztelése soran
fontos, hogy azonositsak barmely feltart hiba és hanyagséag okat, amely az irdnyitasi vagy
ellendrzési rendszerek gyengeségét jelezheti.

A belsé iranyitdsi és ellendrzési rendszerek magukban foglaljdk mind az ellenSrzési
komyezet elemeit (vezetSi filozofia, annak kockazati tiir6képessége, az irényitasi
rendszereken beliil a feleldsségek kijelélése és az ellendrzési pontok vagy folyamatok
miikodtetése), mind konkrét ellenérzési pontokat vagy folyamatokat (a vezetés altal
kialakitott megel6zé és felderité intézkedések csaldsok, szabalytalansdgok vagy hibdk
elkeriilése céljabol).

Széleskoril értelmezés mellett az ellendrzési pontokat vagy folyamatokat az aldbbiak
szerint lehet csoportositani:

o vezetdi ellendrzés— a vezetdk altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat,
beleértve a koltségvetés és a teljesitmény Osszehasonlitasat, rendkiviili
jelentéseket, és a belsd ellendrzés hasznalatat;

¢ szervezeti kontrollok — a szervezet struktirdjabél eredd ellendrzési pontok
vagy folyamatok, pl. a feladatkdrok szétvalasztisa és a felel6sségi kordk
vilagos meghatdrozasa;

¢ jévéhagyasi kontrollok — a megfelelé szintli jévahagyas hianyaban a
tranzakci6 folyamatit akadalyozd ellendrzési pontok vagy folyamatok,
beleértve a jovahagyéasi jogkorsk vilagos delegacidjat a tranzakcidk
jovahagyasat tekintve, illetve a jovdhagyds elétti jol meghatarozott és
dokumentalt ellendrzéseket;

+ mikodési kontrollok — a tranzakcidk teljes korii és pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszdménak ellendrzését,
egyeztetéseket és egy dokumentumcsomag mdsikkal valé Gsszehasonlitdsat
(pl. a megrendelések szamlakkal val6 egyeztetése);

¢ hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

¢+ a mikodési  folytonossdg megszakitdsanak kontrolljai- a mikddés
fenntartdsdnak Dbiztositisdra, amennyiben nem vart kiilsé események
kovetkeznek be (példaul katasztrofa esetére helyredllitasi  terv,
iizletfolytonossagi terv, tiizvédelem)

Az ellenérzott teriilet altal milkddtetett irdnyitdsi és ellendrzési rendszer jellegének €s
hatékonysagédnak megértése alapvetd fontossigi ahhoz, hogy az ellenbrzést Ggy
tervezzék meg, hogy az ellendrzési pontok vagy folyamatok miikédésével kapcsolatosan
megfeleld informaciét nyGjtson — példaul az irdnyitasi és ellendrzési rendszerben
megfigyelt gyengeségek hatdsainak azonositisa. Az ellendrzést ugy kell megtervezni,
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hogy az ellendrzési pontok vagy folyamatok mikddésér6l megfeleld és elégséges
bizonyitékok Osszegylijtése lehetséges legyen, mikozben a belsé ellenérzési eréforrasok
hatékony felhasznalasa is biztositott.

Az ellenérzés magaban foglalja mindezen ellenérzési pontok vagy folyamatok
azonositasat és tesztelését. Az ellendrzések elvégzése soran az ellenérnek mindig szem
elbtt kell tartania, hogy egyetlen iranyitasi és ellendrzési rendszer sem képes garantélni a
hibatlan miikodést, illetve a tranzakcidk teljességét és pontossagat. Fontos megjegyezni,
hogy az ellenérzés soran nyert bizonyitékokat nem lehet kizardlag az ellendrzési pontok
vagy folyamatok vizsgalataval Gsszegytjteni, hanem azok mikddését tesztelni kell. Az
ellendrzési tesztelések — tobbek kozott — olyan események azonositasit szolgaljak,
amelyek az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysagat csokkenthetik. Ezek kozé
az események kozé tartozhatnak:

¢+ az ellendrzési pontok vagy folyamatok figyelmen kiviil hagyasa azon
személyek &ltal, akiknek feladata az ellenérzési pontok vagy folyamatok
megerdsitése volna;

+ az ellenérzési pontok vagy folyamatok alkalmazésa soran tortént emberi hiba;

¢ az iranyitasi és ellenOrzési rendszer a szokasostol eltéré eseménnyel vagy
tranzakcidval nem képes megbirkdzni; illetve

¢ valtozasok, vagy nem szokvanyos eljarasok kifejlesztése miatti hiba az
iranyitasi és ellenorzési rendszerben.

Az ellendrzési pontok vagy folyamatok milkdését szamos modon lehet tesztelni. A
gyakorlatban altaldban a kovetkezd tesztelési modszerek valamely kombinacidjat
hasznaljak:

+ megfigyelés és kérdezés — az ilyen feladatokat ellatd személyek megfigyelése
munkavégzés kozben, illetve interjuk készitése annak feltérképezésére, mit
csinalnak;

¢ vizsgalat — bizonyitékok beszerzése arrél, hogy az ellendrzési pontok vagy
folyamatok megfeleléen mikodnek—e, pl. az ellendrzések végrehajtasat
alatdmasztd dokumentumok vizsgalata, egyeztetések, Gjraértékelések, illetve
folyamatok tesztelése személyes végigkovetéssel (,,walk-through”); és

¢ mintavételezés — a tranzakciok sokasagabdl egy mintat valasztanak ki annak
vizsgalata érdekében, hogy az ellentrzési pontok vagy folyamatok az adott
tranzakcidk esetben miikddnek-e. A minta lehet sajat dontés alapjan
kivalasztott, vagy statisztikailag megalapozott minta, amely lehet6vé teheti,
hogy ugyanazon rendszeren atmend, minden tranzakcié megfeleléségérol
kovetkeztetést vonjunk le.

Amennyiben az ellendrzési pontoknal vagy folyamatokban komoly hidnyossagokat tartak
fel, az ellendrnek el kell dontenie, hogy tovabbi ellendrzési eljarasok elvégzése (pl.
egyedi tesztelés) sziikséges-e annak érdekében, hogy a hidnyossagok hatédsairdl tovabbi
informaciokat kapjanak. Minden ilyen esetben az ellendrnek javaslatokat kell tennie a
koltségvetési szerv vezetése szamara, hogy biztositsa a rendszerek fejlesztését az
azonositott hianyossagok vagy gyengeségek tekintetében.



5. sz&dmu melléklet

5. szAmi melléklet — AZ EGYEDI (SZUBSZTANTIV) TESZTELES
CELJA

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy
tevékenységek vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelel6ségét.
Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzését
az alapdokumentumokkal és mds vonatkozo informaciékkal szemben. Ezen ellenérzés
célja, hogy a vizsgélt egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével
kapcsolatban lehet6vé tegye kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikodtetett
ellendrzési pontok vagy folyamatok min&ségét felmérje.

Minden egyes egyedi teszt ellenérzési programja ugy épiil fel, hogy az alébbi
szempontok teljesiilését vizsgdlja. Minden szempontot egy lehetséges egyedi
tesztelési példaval jelenitettink meg. (A példdk nem a pontossig és teljesség
igényével késziiltek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi és példaja
A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az

szabalyszeriisége | megfelel-e a vonatkozd jogszabalyoknak. Pl. a teszt vizsgalhatja,
hogy egy, a Szocidlis Alap tekintetében végzett, konkrét
tevékenység megfelel-e a vonatkozd rendeletek részletes
szabalyainak, kiilonds tekintettel a finanszirozdsi hanyad
Osszegének vagy szazalékanak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informdcids
egyéb rendszerek minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e. Pl. egy
nyilvantartisok | egyedi teszt ellendrizheti, hogy a gyakornokok tevékenységénck
teljessége nyilvantartasa kozpontilag a projekt menedzser 4ltal térténik-e, és

hogy ezek az adatok megegyeznek-e a helyszinen nyilvantartott
adatokkal. Az analitikus eljarasokat ezen tesztek vonatkozasaban
hasznalhatjak — foként ardnyokat és prognosztizalé teszteket.

A miikodés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
val6saga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e. Pl. egy
egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket
valoban megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvanyok
vizsgalata sordn éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal
igazoltak a pénzfelvételt. Ugyanigy a raktari nyilvantartisokat is
vizsgilhatjdk, hogy tesztelijék, az 4rukat ténylegesen
elszallitottdk-e. Analitikus eljardsokat haszndlhatnak — féként
aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység Annak ellen6rzése, hogy a tranzakcidk sszege megfeleld bazisra
mérése alapozva lett-e kiszdmolva. Pl egyedi tesztelés soran
ellendrizhetd, hogy a megfeleld atvaltasi arfolyamot hasznaltdk-e
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

egy igénylés nemzeti valutardl eurdra torténd atvaltasa soran. A
vonatkozé  analitikus  eljarasok  kdzott  emlithetjik a
prognosztizalo tesztet €s a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket és méds elemeket a
pénziigyi nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be. Pl.
egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy a strukturdlis alapok
tdmogatasdbol vasarolt eszkdz Dbeszerzése a szadmviteli
rendszerben a megfeleld értéken van-e nyilvantartva,
Osszehasonlitva az eredeti szdmlaval vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkizok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e. Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a
pénziigyi nyilvantartasban szereplo eszkoz ténylegesen létezik-e,
vagy hogy a gyakorlati idejiiket t5ltdként nyilvantartott
gyakornokok valéban ott t5ltik-e a gyakorlatukat a meghatérozott
szamban. Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazolasat
jelentik — a gyakornokok megszamolasat, vagy az eszkozok
tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszk$zk ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfeleloen hasznaljadk-e. Pl. az egyedi tesztelés sordn
ellendrizhetd, hogy az ellenérzitt szervezet rendelkezik-e
érvényes lizingszerzOdéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa a
strukturdlis alap tevékenységeire hasznalt, illetve abbdl
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfeleloek-e. Pl. az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést
biztositd emberek felkésziiltsége, képzettsége megfelels volt-e.
Az outputokndl ellendrizhetjikk, hogy a képzésben részesiil6k
elismert szakmai képzettséget szereztek-e.
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6. szdmi _melléklet — ”(")SSZESiTETT VELEMENY AZ
ELLENORZOTT TERULETROL

A belsé ellenér Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellenérzott teriiletrél. A
véleményt a kovetkezo 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és min6ségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellenérzés , korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellen6rzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellenbrzési rendszerben 1ényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megéllapitasok altalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellenérzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kdvetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mukadjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikkség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladéasi (statusz) jelentéseknek kell kbvetniiik.
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Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miiksdési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossigokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok miikédésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockadzata magas (vagy az mér
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdanyelvek és eljardsok
ilyen esetben megakadélyozzak az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentds részének
megvaldsuldsat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigori (pl.: heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellenbrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem érté, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédd figyelmen kiviil hagyésara, vagy a meghatérozott
iranyelvekidl és eljarasoktdl valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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7. szdmi melléklet — AZ ELLENORZES MEGALLAPITASAINAK
RANGSOROLASA

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerli aszerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzétt tevékenységre, beleértve a belsé iranyitasi és ellen6rzési rendszer
hatékonysagéra és eredményességére vonatkozo befolyasukat. A megéllapitisok és az
adott megéllapitishoz tartozo kockazatok rangsorolasénak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent8ségiinek mindsiil a megallapitis, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockézati Kkitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarésrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan éltaldnosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A
kiemelt jelentdségli megéllapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdséglinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.
Csekély jelentdséglinek mindstil a megéllapitds, ha olyan tényt tir fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekci6s intézkedést igényel, de nem hétraltatja jelentésen a cél
vagy célkitlizések megvalésitasit. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat és min6ségét.



