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Az ellendrzés jogszabalyi alapjit meghatarozé torvény és kormanyrendelet:

Az llamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovibbiakban: Aht.) hatirozza
meg a belsd ellenérzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési
szervek vezetOi szamara a bels6 kontrollrendszer kialakitasara és miikddtetésére vonatkozo
tovabbi részletszabédlyokat, valamint a bizonyossadgot add és tanicsadd tevékenység
eljarasrendjét.

Ertelmezé rendelkezések

Belsé_ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze €s eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belso ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében bels6 ellendrzési tevékenységet ellatd személy. A belsé
ellendr bizonyossagot add és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére. A belsd ellen6r ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhato be. A belsé ellendrzést
végz személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Belsé ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetbije, ha a
koltségvetési szervnél egy o latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsod ellenérzést ellato
személy.

Bizonyossdgot add tevékenység: belsd ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belsé
ellen6r objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellenérzési program végrehajtasa soran tett .megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellenérzési jelentésbe foglalja,

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitiizott célok - az elfogadott mddositasokat,
valtoz6 koriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehet6 legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas
legyen kedvezobb a tervezettnél.

Gazdasagossag: annak kovetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcsolddd
kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhat6 mindség mellett.

Hatékonysdg: annak kévetelménye, hogy az elallitott termékek, nytijtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a lehetd
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legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapesoldédd kiadasokat
vagy raforditasokat.

Ellenérzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenorzési
jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje megkiildte
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz).

Lezart ellendrzési jelentés: a belsd ellenér altal elkészitett, az ellenbrzétt szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellendrzési
jelentés.

Intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet, szervezeti
egység altal készitett intézkedések végrehajtasanak iitemezése a végrehajtdsaért felelds
személyek és a vonatkozd hataridék megjelolésével;

Kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasdra, mely
meghatarozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejld
kockazatokat;

Integralt kockizatkezelési remdszer: olyan folyamatalapti kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korii azonositasit, azok meghatarozott kritériumok szerinti
ériékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését;

Magyarorszagi allamhaztartisi belsé ellenérzési standardok: az allamhéztartasért
felelés miniszter altal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkdzi belso ellendrzési
standardokkal ©sszhangban meghatirozzak az Aallamhaztartasi belsé ellendrzés céljai
eléréséhez sziikséges tevékenységek &s eljarasok soran alkalmazandé alapelveket;

Nemzetkdzi belso ellendrzési standardok: a Bels6 Ellen6rok Nemzetk6zi Szervezete altal
kiadott és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett irdnymutatasok, amelyek
segitik meghatdrozni a belsé ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket és
eljarasokat, valamint viszonyitdsi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység
eredményeinek értékeléséhez.

Tanacsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési vezetd
¢s a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kbzdsen frdsban vagy szdban hataroz meg
anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a bels6 ellendr.

Utoellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényr6l, hogy ha az ellen6rzétt szerv, illetve az ellendrzitt
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z0dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockézat ténylegesen megszlint vagy a kockézati tliréshatar ala csokkent.

Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetoje
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és az iranyitd szerv dltal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstol eltér.

18. A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek létrehozasaért, miikddtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az dllamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatdk figyelembevételével.

1. Bevezetés

A Budapest Févéros 1. Keriilet Budavari Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Bels6 Ellenérzési Kézikdnyve az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) 62. §-aban, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl
sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pont, illetve a
bels6 ellendrzés nemzetk6zi és hazai, azaz a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi
Norméival (IIA Normék) és a Magyarorszagi allamhéztartisi belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban késziilt.

A belsé ellendrzési kézikonyv bevezetdje az alabbi témakoroket fedi le:
= A belsé ellendrzési tevékenység,
= A belsé ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozod jogszabalyi eldirasok,
= A bels6 ellenérzési kézikonyv célja, felépitése,
= Jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozd eldirasok.

Az &llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a belsd
ellendrzés jogszabalyi alapjait, igy az Aht. 70. § (1) a belsé ellen6rzés kialakitasarol, megfeleld
miikodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje (JegyzO) koteles
gondoskodni. A belsd ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét kozvetleniil a Jegyzonek
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatirozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszer kialakitasara és miikddtetésére vonatkozo tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyossagot ado €s tandcsadd tevékenység eljarasrend;jét.

A Bkr. 2. § b) pontja rogziti a belsd ellen6rzés fogaimét, mely szerint fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet
iranyitési és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belso ellenérzési standardok alapjan a bels6 ellendrzés kovetkezo 1ényeges ismérveit kell
hangsilyozni:
o A bels6 ellenérzés egy, az ellendrzés €s az arrdl vald jelentés irdnyultsiagaban belso,
bizonyossagot adé és tanacsadé, nem hatosagi jellegi tevékenység.
o A belsd ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.
o A belsd ellendrzés az eredményesség nivelésével segiti a Hivatal bels6 kontrollrendszerének
folyamatait.
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A Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardoknak megfelelGen a belsd ellendrzés kétfajta
szolgaltatast nyjt:

e bizonyossagot ado tevékenység és

e tanacsadd tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatisok soran a bels6 ellenérdk objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre,
funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanicsad6 tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altaldban a megbizd
konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoéi feladat jellege és hatokdre a megbizoval torténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység soran a belsé ellendmek meg kell
Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezet6i feleldsséget.

Belsé ellenérzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagydsa, tartalma, feliilvizsgalata
A belsd ellendrzési kézikdnyv célja, hogy a Hivatalnal dolgozo (kiilsd szakértd) belsd ellenérok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék tevékenységiiket.

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasarol, tartalmardl,
feliilvizsgalatardl.

A belso ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:
¢ abizonyossagot ado6 és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,
a bels6 ellenérzés hataskorét, feladatait €s céljait meghatarozd belso ellendrzési alapszabalyt,
a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockizatelemzési modszertan lefrasat,
az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat,
az ellen6rzési megallapitidsok hasznositdsanak nyomon kovetését,

rorLr

okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség feltrasa esetén alkalmazandé eljarast.
A belsd ellendrzési vezeté (belsd ellendrzési vezetoi feladatokat ellatd) koteles a belsd ellendrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani
utmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat dtvezetni.

II. A belsé ellenérzés hataskéreét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellenérzési alapszabaly

A bels6 ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan dokumentum, amely meghatarozza a belsé ellendrzés
céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellenérok és az ellenérzdttek jogait, kitelezettségeit, valamint
megadja a bels6 ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellenérzési alapszabily az alabbi elemeket tartalmazza:
= abelso ellendrzés célja,
= 3 belsd ellendrzés feladata,
= aMagyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok és a Belsd ellenérokre vonatkozé
etikai kédex elfogadasa és alkalmazasa,
= aszervezeti és funkcionalis fliggetlenség biztositékai, Gsszeférhetetlenség,
= abizonyossagot ad6 tevékenység,

» atanacsado tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathat6 feladatok kore,
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= a belso ellenOrzési vezetd feladatai, felelosségi kérei,

a belso ellendr jogai és kotelezettségei,

= azellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei,

a belso ellendrzési vezetd beszamolasanak modja, rendszeressége a Jegyz6 szamara.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma:
A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitdsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagit és
hatékonysagat.

A belsd ellenérzés célja:
A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellendrzétt
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitdsi és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Bels6 ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok
A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetk6zi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
maodszertani utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti bels6 szabalyzatok alapjan, a bels6
ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a Jegyz0 altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint
végzi.

Bels6 ellenériokre vonatkozo etikai kédex
A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a bels ellendrzési
tevékenységet az dllamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével
végzi. A Kodex a belsd ellendrok feladatellatasaval kapesolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Koédex célja, hogy
e ismertesse minden érintettel a bels6 ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten fontos etikai
normakat,
» deklaralja a Hivatal belso ellen6reinek elkdtelezettségét az etikai célok mellett,
e segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

e elosegitse a belso ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultiira kialakulasat.
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A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritds
A belso ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti bizalmat.

A belsé ellenér:

o  munkijit becsiilettel, a tble elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelosséggel végzi,

e a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét,

e tartézkodik minden olyan tevékenységtol, viselkedéstol, amely jogszabalyellenes vagy belsod
szabalyzatot sért, illetve nem méltd a koézfeladat ellatasat végzOhdz, a belsdé ellendrzési
szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez,

o tiszteletben tartja a Hivatal és az Onkorményzat céljait, hozzajarul azok megvalésulaséhoz,
illetve munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi,

o tevékenysége soran olyan magatartast tanisit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasdhoz,
illetve jogtalan elény szerzéséhez.

e tartozkodik minden olyan tevékenységt6l, mely sordn a szakmai célok iitk6zhetnek a belséd
ellenér egyéni érdekeivel. A bels6 ellendr az §sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének,

e nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriill minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcié veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti,

¢ nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elonyt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatosag latszatat keltheti,

o feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt,

e amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellendrzési jelentés teljességét,

e a tevékenysége soran tudomésara jutott informacidkat koriiltekintden kezeli, azok megfeleld

védelmérdl gondoskodik,
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e atudomaséra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eldirasokkal ellentétes, illetve kézérdeket sérté modon nem hasznilhatja fel,
e a tevékenysége sordn tudomadsara jutott informacidkat sajat hatdskérben sem kdzvetett, sem

kézvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanosséagra.

Targyilagossadg és partatlansag:
A belsé ellen6ér minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gyiijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran. A belsé ellendr minden
lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye kialakitdsakor nem
befolyésolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

Bizalmassag
A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott szakmai, személyes
vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informaciokat nem
hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve amennyiben az informécié
kozlése jogszabalyi vagy szakmai kételessége.

Kompetencia
A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellendr a kompetencia tekintetében:
e kizarolag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal,
e amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi felettesének,
o tevékenységét a nemzetkszi és hazai standardokon alapuld irdnymutatasokkal, ajdnlasokkal és
az 4llamhdaztartasért felel6s miniszter altal kiadott médszertani utmutatokkal 6sszhangban végzi,
e szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagit €s mindségét folyamatosan

fejleszti.

Egyiittmiikidés
A belsd ellenér koételes olyan magatartast tanusitani, amely elésegiti az ellendrdk, illetve az
ellendrok és az ellendrzottek kozotti egyiittmiikodést és j6 munka kapcsolatok kialakitasat.

A belsd ellenér: egyiittmiikodés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;
egylittmilikdik kollégdival.

A belsé ellendrzés feladata
A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Jegyzd szdmdra a vizsgalt folyamatokra
vonatkoz6an, valamint a tudomésara jutott jelentés kockazati kitettségrol, eseményrol,
kontrollhidnyossagrdl a JegyzOt azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység
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A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer

kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan

biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosulasit. E feladata korében a belsé ellenérzés

elsdsorban
= clemzi és értckeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollk6rnyezetet,

kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlist és
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysigat és gazdasagossagat;

= az ellendrzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

= abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando6 feladatait részletesen a Bkr.
21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés dltal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alibbi kdvetelményeknek:
® A szervezeti célkitiizések Gsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitizések megvaldsulasat; a folyamatok
bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok
egyértelmilien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési
hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

= A Hivatal munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerisitésiik
biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabéalyokban, szabilyzatokban és a
vonatkozé szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

v Az eszkGzOkkel gazdasidgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informdacidaramlds, kommunikacio és
egylittmiikdés megfeleld.

» A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informacidk és

beszamoldk pontosak, megbizhatdak €s a megfeleld idében rendelkezésre allnak.
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* A szervezet vezet6i a relevans eseményekrol és tevékenységekrsl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogat6 informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonbdzé szintii szervezeti
célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart hidnyossagok

megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység
A belsd ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit. A tandcsadd
tevékenység keretében ellathaté feladatokrodl a Bkr., 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban
a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatdk,
amennyiben azok megfelelnek a bels6 ellenér fiiggetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.

A bels6é ellendrzési vezetd tdjékoztatja a Jegyzdt a bizonyossigot add és a tanicsadd
tevékenység soran feltart, a belso kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozd lehetéségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitésa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
maés intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetSk feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség
A belsd ellendrzés kialakitasarél a Jegyzé gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelden a bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység kdzvetleniil a Jegyz6nek
alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a Jegyzonek kiildi meg. (Erintett szervezeti egység vezetOjén
kiwviil.)

A belsd ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a
szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzd szamara feladatai
teljesitését, tovabba ily moédon a belsé ellendrzés hatokorének meghatirozdsa, a vizsgilat
lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen tdrténhet. A szervezeti és miikodési
szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé ellenérzés fiiggetlenségére vonatkozdan — az

"

Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a Hivatal sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség
A Bkr. 19. §-nak megfeleloen a Hivatal vezetSje (Jegyzo) kételes biztositani a belsé ellendrok
funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott
tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds. A belsd ellendr
bevonasa a szervezet szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtisaba
csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé6 ellendrzési
és a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési

standardokkal &sszhangban 1év6 tandcsadé tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskére az alabbiakra NEM terjed ki:
* Hivatal belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehajtasi vagy irdnyitasi
tevékenységében valo részvételre;
* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési egységre

vonatkozokon kiviil;
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= a szervezet barmely, nem a belsd ellen6rzési egység 4altal alkalmazott munkatarsa

tevékenységének irAnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatérsak megbizast kaptak arra, hogy részt

vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belso ellendroket.

A Hivatal vezetbje és a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd ellendrzés
tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség
A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezeté tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabdlyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik. Amennyiben a bels6 ellendr a vizsgalt szervezet szamara
ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belso ellenorzeési vezeto feladatai:
A belsé ellendrzési vezeté feladatairol a Bkr. 22, -a rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezeto feleldsségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellen6rzés hataskorébe tartozo tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

A Hivatal belsd ellendrzési tevékenységének fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és
operativ irdnymutatds megaddsaval, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardoknak,
utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen;

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

A jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, ideértve a Jegyzd felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is;

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

A szervezetnél miikodo fobb funkcidk, valamint az (1j vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, mitkodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockdzatok értékelése;

A bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozésa, figyelemmel
kisérése, a Jegyz6 tajékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és
az azokhoz mérten elért eredményekrol;

A maés szervezetek altal végzett ellenbrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikodését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

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

A belsd ellenér jogosult:

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elodirasaira, munkarendjére;
az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo,

mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a koézszolgalati
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alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozoén téarolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé elbirasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyéasa
mellett jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szdban informaciét kémi;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval Gsszefliggd

kérdésekben informaciét kérni mas szervekt6l a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval,

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenor koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani;
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés alairasat kovetden a lezart
ellenérzési jelentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni;

ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaréas
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellendrzési
vezets a JegyzOnek atadni;

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

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
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"

a tudomadsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellenérzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatirozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és
iratméasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok

betartasaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei
Az ellenérzott szerv jogairél és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik,

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;
az ellendrzés megallapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket tenni,

¢és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetéje és alkalmazottai kitelesek:

az ellenérzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikédni;

az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott hatarid6re
atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, arrdl az Jegyzbt és a belsé ellendrzési
vezetdt tajékoztatni,

az ellenérok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas
A belso ellendrzési vezeto kiteles az Jegvzonek:

megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

elkésziteni ¢s megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglald éves ellenérzési jelentéseket;
rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérol, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervt6l valo eltérés okairdl, valamint a
belsé ellendrzési egység feladatainak ellatisdhoz sziikkséges személyi és targyi feltételek
meglétérol;

A Jegyzd kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések,

kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ell4to
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szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint err6l a vezetést

rendszeresen tajékoztatni.

III. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasaval foglalkozo fejezet az alabbi teriileteket fedi le:
Bels6 ellenéri humaneréforras-gazdilkodas:

= belso ellen6ri huméanerdforras-gazdalkodas alapelvei,

®  humanerdforris-tervezés és kapacitas-felmérés,

»  kivalasztasi folyamat,

.  a munkakordk, a felel0sség- €s feladatmegosztés kialakitasa,

=  munkakori leiras,

®  a bels6 ellendrzési csoport kompetencidja,

= helyettesités,

»  ¢érickelés,

= folyamatos tovabbképzés.

144

Kiils6 szolgaltatd bevondsira vonatkozé eléirasok:
= Kkiils6 szolgaltato igénybevételének sziikségessége,

» a kiils6 szolgaltato igénybevételére vonatkozo alapelvek,

s g kiilsd szolgaltatoval kotott megallapodas elemei.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése:
*  abelsé ellenérok teljesitményének értékelése,

®  abelsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése,

* abelso ellendrzés csoport szintd teljesitményének értékelése,
*  ateljesitményértékelés elsédleges eszkdzei/modszerei,

= {$nértékelés,

»  kiils6 mindségértékelés.

A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa
A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellentrzési erbforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznélasa a belso ellendrzési vezeto felelOssége. A belso ellenorzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fliggetlen belso ellendrzési tevékenységet,
hogy az miitkddésével ndvelje a szervezet eredményességét.

A belso ellendrzési vezeto feladata a Bels6é Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsd ellen6rokre vonatkozé
etikai kodex elGirasainak torténd megfelelés biztositasa. Amennyviben a szervezetnél egy f6 latja el
a belsé ellendrzési tevékenységet. akkor a Bkr. szerint 6 végzi el a Bkr. dltal a vezet6i felelésség

kérébe sorolt tevékenységeket is. 4 Hivatal belsé ellendrzési tevékenységét kiilsd szolgaltato
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bevondsdval ldatja el, igy az erre vonatkozo megdllapoddsban (szerzodés) rendelkeztek a vezetdi
tevékenységek elldtdsdrol.

1) Belsd ellenori humdneroforrds-gazdalkodds

A humaéneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat vgy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodéasra vonatkozod szabalyzataival és a
szervezeti szintli képzési tervvel.

A humanerdéforris-gazdalkodas f6 elemei:

human eréforrasok tervezése;

kapacitds-felmérés;

kivdlasztdsi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellen6rzési csoporton beliil;

feladatmegosztas kialakitésa;

munkakéri leirdsok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellen6rok szamara;

készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrok folyamatos fejlodésre;
teljesitményértékelés, mely az ellenérdk és az ellendrzési szervezet mikodésérol ad

visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
humén- és targyi erdforras sziikkséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nydjtani a koltségvetési szervek vezetdi szdmara a belsé
kontrollrendszerek hatékony miikdésérdl.

A humanerdforras-tervezés

»  a humén er6forras mennyiségi és mindségi sziikkségletének elorejelzését,
= az erdforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

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

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezOk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet-e a
sziikséges tudds képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében
rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitas). A kapacitds-felmérést az éves
ellenérzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosuldsaval &sszhangban
rendszeres id6kodzonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsd
ellen6rzési vezetdé meg tudja hatirozni, hogy a rendelkezésére 4ll6 human er6forras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eroforrasokat kell bevonnia.

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas
kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevonasara
javaslatot tenni az Jegyzonek.
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»  Kivdlasztdsi folyamat

A kivélasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkezé munkaerd
rendelkezésre allasat.

A bels6 ellendrzési vezet6 feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

a kivalasztasi kritériumok megfogalmazésa (elvart kompetencidk meghatérozasa, pl. az j
ellen6roktdl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikacios képességek ¢s a jelentkezd motivacidja az ellendrzési poziciora),

az értékelés modszereinek jovahagydsa,

a teszteket kvetOen a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

a felvételizOk szakmai értékelése és végiil

a kivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a bels6 ellendroket is. A megtervezett
és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget
és szakértelmet a belsd ellenérzési csoporton beliil. A munkakdr bettltésekor mindig az
adott jogviszonyra vonatkozo6 jogszabalyok az irdnyaddk. A kivalasztési folyamatnal az
Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell forditani.

» A belsd ellendrok regisztrdcios kitelezettsége

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetonek az
nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb Otéves szakmai gyakorlattal
rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kdvetelmény akkor is alkalmazando,
ha a koltségvetési szervnél egy 6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet.

A belsd ellendrokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves ellenorzési,
koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe
tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

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

A 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet szerint belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki
az 1/A § a) és ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv

tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Belsb ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 7. §-
aban meghatarozott tovabbképzési kitelezettségének. A belsd ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és
belsd ellendrzési képességeket a stratégiai tervben rogzitjiik.

> A munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa
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A feleldsség- és feladatmegosztas a belsé ellendrok kozotti munkamegosztist és
egyiittmiikodést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el az
egyes ellenOrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetOjének
jovahagydi, végrehaijtdi és kozremiikdddi felelosségeit.

A Hivatainal kiilsé szakért6 latja el a belso ellen6rzési tevékenységet, az egyes kategoriak
és a hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy 6 kezében is dsszpontosulhatnak.

»  Munkakori leirds

A Hivatalnal kiils6 szakért® latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, a kiilsé szolgaltatd
esetében a Kézikényv és a megbizasi szerz0dés rogziti az ellenbrzési feladatokat.

» A belsd ellendrzési csoport kompetencidja

A Hivatalnal kiilsé er6forrds bevonasaval valésul meg a belsd ellenbrzés, igy bels6
ellendrzési csoport nincs.

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok szerint
a fiiggetlen belsd ellenérzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell,
vagy meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a
feladatok ellatasahoz sziikséges. A belsé ellendrzési csoport szakértelmének adott évi
megfelelosége az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatéd
meg. A belsd ellenbrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsd ellen6rzés
kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi dllomannyal, amely az éves ellendrzési terv
megfeleld szintii végrehajtasat biztositani tudja, a megfelelé allomany biztositasa a belsd
ellendrzési vezetd feladata.

»  Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellendrok szabadsaga, betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellen6réknek
kell elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel Gsszhangban meghatarozza, hogy egyes
munkakorok kozott, illetve azonos munkakorokon beliil milyen helyettesithetdség van. A

helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartaséért a belsd ellendrzési vezetd felelds
és a folyamatos feladatellatas biztositasa a belsé ellentrzési vezet6 feladata.

> Ertékelés

A bels6d ellenbrzési vezetd felelds azért, hogy a belsé ellendérdk szamara folyamatos
visszacsatolast €s értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.
Az értékelési folyamat magdiban foglalja:
= Az el6zb évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az
elore meghatarozott, fejlesztésre iranyuld Iépések teljesitésének értékelése
érdekében.
= A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasdnak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.
= Az ellenbrzéseket kovetd felmérések eredményeinek Osszegzését és elemzését.

18



Budapest Févaros I. Keriilet Budavéri Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal

> A belsé ellendrik kitelezd szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozo alapelvek

A belsd ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzOk
nyilvéantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol az
NGM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzes, mely lehetoséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsd ellenérdknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat és egyeb
ismereteiket. A szakmai fejlodés minden belsd ellendr egyéni felelossége, azonban a belsé
ellenérzési vezetd feladata az egyes belsé ellenérok szamara személyre szabott éves
képzési terv elkészitése €s megvaldsitasa.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
» a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi koérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),
* 3 kommunikécios képességek javitasat (pl. interjd, jelentésiras),
» illetve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idogazdalkodas).

2) Kiilsd szolgdltato bevondsa

»  Kiilsd szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A Hivatalnal — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a bels6 ellendrzési
tevékenységet kiilsé szolgaltaté bevonasaval latjk el, az erre vonatkozo megallapodésban
rogzitik a belsd ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek ellatasanak modjat.

Ennek megfeleléen a kivalasztaskor a kivetkezd témakorok vizsgalata sziikséges:
= a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= a kiils6 szolgaltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= akiilsd szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgaltat6 esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt

tevékenységgel;
= a kiilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamdra nydjtott, folyamatban Iévd
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivan6é személy regisztralt belsd ellen6r legyen. A kiilsd szolgaltaté munkajanak
feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetonek vagy — amennyiben a bels6 ellendrzési
vezetdi feladatokat a kiilsd szolgaltatd latja el — a Jegyzdnek értékelnie kell az elvégzett
munkat.

» A kiilsd szolgaltatéval kotott megdllapodds elemei

Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell k&tni, mely
megallapodasok forméaja megbizési vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attél fliggden, hogy
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milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet magénszemély vagy jogi
személy, akinek a hozz&értésérél, felkésziiltségérol a Jegyzokotelessége meggy6zddni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
= akiils6 szolgaltat a vonatkozd hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint bels6 ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint 1atja el ellendrzési feladatait;
= akiils§ szolgéltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési kézikonyveket
és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd ellen6rzési standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatirozni:

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

» azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tijékoztatasoknak tartalmazniuk
kell;

* a megfelel6 nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
val6 kapcsolattartést;

= atevékenységek litemezesét, a feladatok elvégzésének hataridejét; kapcsolattartas modjat; (éves
ellendrzési terv)

= az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informacidk atadasara és felhasznélasara
vonatkozo elbirasokat;

= az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket €s azok betartasanak kételezettségét, a titoktartasra
vonatkozé elvarasokat;

*  adijazas mértékét és litemezését.

3) A belsd ellenorzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsBsorban a kovetkezbk
lehetnek:

=  ateljesitményértékelése, melyet a Jegyzo évente ismertet,

= ¢évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés elkészitésével végzett Gnértékelés,

* arendszeres id6kdzonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

» A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése
A belsé ellendr teljesitményét kétévente atfogo értékelés keretében kell értékelni, (amennyiben
kiilsd ellendrzés nem vizsgdlja a belsd ellendrzési feladatelldtdsdt) az elvégzett ellenbrzések
utén tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a tényleges teljesitményt
Ossze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

» A teljesitményértékelés elsodleges estkizei/modszerei
A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:
1. az ellendrzést kiveto felméré lapok, illetve
2. a kulcsfontossdgu teljesitménymutaték alkalmazasa.
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A kulcsfontossagi teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehet6vé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaid6 (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellendrzési terv végrehajtésa
stb. segiti a belso ellendrzési vezet6t abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a bels6 ellen6rzés
adott iddszakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van sziikség.

>  Onértékelés
A vonatkoz6 jogszabalyi elbiras alapjan a bels ellendrzési vezet6 felelossége, hogy kétévente egyszer
elvégezze az 6nértékelést. Természetesen amennyiben a belsd ellendrzési vezetd sziikségesnek latja,
ennél gyakrabban is végezhet Onértékelést. Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta
teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsd ellendrzés éves munkdjarél, igy annak elkészitéséhez a
belsd ellendrzési vezetd felhasznalbatja az ellenérzott teriilettdl, szervezeti egységtol érkezd
visszajelzéseket és véleményeket.

»  Kiilsd mindségértékelés
ITA 1312 — Kiilso értékelések az ILA Normak alapjan
Az TIA Normik szerint kiilsd értékeléseket tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten
kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsé ellendrzési vezetének meg kell
targyalnia a vezet? testiilettel, hogy

= szilkség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és

»  megfeleld-e a kiilsd értékeld személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége, beleértve

bérmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

(Amennyiben kiilsG ellendrzés nem vizsgdlja a belsd ellendrzés feladatellatasdt.)

A kiilsd mindségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

» fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgélt belsd ellendrzési tevékenységtol. A
minGségértékelést végzé csoportnak olyan személyekbdl kell 4llnia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kiils6 mindségértékelés terén egyarant.

= a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A szolgaltatasokat és
a kOzosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy elénydknek aldrendelni. Az
objektivitas elve partatlan, az ftéletalkotas szempontjabdl becsiiletes hozzaallasra, valamint az
Osszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= j6l kell ismerniiik a nemzetk6zi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi szintli
tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint példaul a bels6 ellendrzés teriiletén
relevans gyakorlattal rendelkezd kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy CISA okleveles ellendrok,
akik ITA mindségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens ellendrok, tandcsadok, kiils6 ellenérok
vagy egyéb, a bels6 ellendérzés szakmajaban dolgozo kiils6 szolgaltatok.

A Kkiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
= az ITA Normdaknak;
* amagyarorszagi dllamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak;
= abelsé ellendrdkre vonatkozo etikai kodexnek;
» abelsd ellenérzési Alapszabalynak;
* belsé szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;
» az alkalmazandd jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;
= 3 szervezet felsd vezetése altal a belso ellendrzési tevékenységgel szemben megfogalmazott
elvarasoknak;
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" a belsé ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkdzok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsd ellenérzési vezetd donthet ugy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un. fiiggetlen kiilsé
jovahagydssal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzdi az alabbiak:

= atfogod és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

» gazdasagos ido- és erbforras-sziikséglet.
Ebben az esetben a belso ellenérzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy képzett,
fiiggetlen értékeld megvizsgilja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az eredményeket, s
ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékemység a Belsé Ellenérok Nemzetkézi Szervezete
Standardjainak valoé megfelelésérdl. Habar a teljes kiils6 értékelés a lehet6 leghasznosabb médszer az
Otévente legalabb egyszer elvégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fliggetlen jovahagyassal végzett
onértékelés tovabbi lehetdséget jelent az 1312 szam1 ITA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb bels6
ellendrzési kapacitassal rendelkezo szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrol
A kiils6 mindségértékelés elozetes eredményeit az értékelés folyaman €s végén meg kell beszélni a belsé
ellendrzési vezetével. A végsé eredményeket kozolni kell a belsd ellenbrzési vezetdvel, illetve a
szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd szervet is tajékoztatni kell a kiilsd
mindségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a kvetkezdket kell tartalmaznia:
= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé ellendrzési
tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan. A ,,Standardoknak megfelel6”
kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység gyakorlata, egészében véve, eleget
tesz az ITA Standardokban foglalt kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak
megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy belsd ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt
hidnyossagok hatésa olyan jelentds és annyira silyos, hogy veszélyezteti a belsd ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiils6 értékelés eredményeire vonatkozd vélemény
megfogalmazasa megbizhaté itéletalkotast, feddhetetlenséget ¢s kelld szakmai gondossagot
feltételez.
*  Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznélhat6 legjobb
gyakorlat alkalmazéasanak felmérését és értckelését.
= Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
= A belsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeloli a
végrehajtasi hataridoket.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

A teljes tervezési folyamat leirasa (1épések, dokumentumok, feleldsok, feladatok, hataridék, modszerek
stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv vonatkozasaban:

= tervezési alapelvek,

»  atervezés elOkészitése,

»  kockazatelemzési modszertan leirasa,

= stratégiai ellenGrzési terv és éves ellendrzési terv (fejezetet iranyitd esetén Gsszefoglald éves

cllendrzési terv)
= erdforrasok elosztasa,
= atervek mddositésa.

1) A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kivetkezo6 kulcsfontossagi alapelveket kell kivetni:
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1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockizatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belsé ellenérzés vezetdje a folyamat alapu
kockéazatelemzés eredményeit felhaszndlva jar el.

2. A tervezésnek a jivibe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgélatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves ellen6rzési
tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési
tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockéazatelemzés alapjan — el
kell késziteni a kdvetkez0 évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak ¢s aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok
a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelent6s kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a Hivatal kockazati struktirijat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés el0készitése magéban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elokészitd lépéseket, valamint
magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belso ellendrzés:

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

= ¢értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

»  azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irinyitasaért, milkodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdiakat és a vezetbkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

* megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels6 ellendrzéstol;

v avezetOkkel k6z6sen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

» Altaldnos felmérés
Az ltalanos felmérés részeként a Hivatal kiilsé és belsé kontrollkrnyezetének vizsgalatara keriil sor.
Ennek keretében a bels6 ellenérzés Gsszegyijti és elemzi a szervezet miikodési kdrnyezetében és
folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre 4ll6 informacidkat is.

A kérnyezet viltozdsdnak elsddleges forrdsai:
» hazai és europai uniods jogszabalyi valtozasok;
» pazdaséagi-politikai kérnyezet valtozasa;
* aszervezet stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tdvu feladattervének valtozéasa;
= belsé szervezeti valtozasok;
*  belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.
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Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockézatok azonositisa szempontjabdl kiemelten
fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy sszegylijtsén minden informéciot a
Hivatal vezet6ségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a szervezet vezetOjének rendszereznie kell a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeloli a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint az egyes
folyamatokért altalanos felelGsséget viseld vezetd beosztisii személyeket, a folyamatgazdakat. Ha
rendelkezésre 4ll a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdéak, akkor azt kell figyelembe
venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak megfeleléségét és teljes kortiségét,
sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajt céljainak megfelelden atalakithatja, ahogy a stratégiai ellen6rzési
terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos
rendszereket, projekteket kiemelhet, hogy a szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit
univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositisa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az audit
univerzumot meghataroznia. A bels6 ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a
szervezet milkddési folyamataira koncentradl. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése
¢érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsGdlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért,
mikddtetéséért. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossagat a
vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére
észrevételezésre torténd megkiildésével értékeljiik. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-gazdalkodas),
amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatdk (pl.: Munkaer6 felvétel; Képzés, oktatds, stb.). Az ellendrzési
nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben
feltarasra keriiltek.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belso ellendrzési fokusz a belso ellenér és a Jegyzd kdzds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd
ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell iranyitania er6forrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a
szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik legfontosabb
lépése. A belso ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erbforras-allokicio
meghatarozéasaban, azaz a bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvardsok azonositasaban.

A szervezet célkitiizéseinek feltdrdsa sordn a belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet vezetdivel
meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és révidtava, éves célkitlizéseit annak
érdekében, hogy ellendérzési erbforrasait ezen célok elérésének tamogatasira mozgositsa. Mig egyes
célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikddési iranyelveinek vald
megfelelés), addig 1j célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz
hasznalatos Uj IT rendszer z6kkenomentes bevezetése). A célkitiizések megvalositisa szempontjabol
kritikus tényezOket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetbivel. A kockazatelemzés és az ellenbrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kozosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot add, illetve tanacsado tevékenységére.
A vezetoknek lehetnek specidlis elvarasai a belso ellenorzéssel szemben. Ezek az elvarasok altalaban a
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vezetok egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fobb elgondolasaibél adédnak (pl.: egy specidlis
miitkédési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése sordn
figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan
a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetbknek kozosen kell kialakitania. A szervezet vezetésével a
szervezet célkitiizéseinek, a vezetds elvarasainak és a belsd ellendrzési fokusznak a kialakitdsa
érdekében lefolytatott interjihoz tAmogatast nydjt a 6. szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A kockédzatelemzés az els6 Iépés
ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Jegyzével egyetértésben meghatarozott belsd
ellendrzési fokusszal sszehangoljak. A kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzés soran elBszor meghatarozzuk a bovitett fofolyamatokat, majd a vezet6i értekezletet
kovetden rogzitjik a szlikitett kockazatelemzésbe bevont ellendrzési fokuszt. A szlikitett
kockazatelemzés konkrét vizsgélati témakoroket tartalmaz, mely rogziti az ellendrzés id6sziikségletét
is.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsO 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak
meghatérozdsa. A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositisanak els6 lépéseként a belsd
ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé bels6 szabalyzatok
megismerését kdvetden — a folyamatok feleloseivel (folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges,
a folyamatba bevont kulcsfontossagi személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kévetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatérozésra és értelmezésre keriilt,
sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsd ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ
jelentdségét.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kdzepes és
alacsony lehet, ami fiigg:
* a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés),
» 3 folyamatok relativ fontossagatél (pl.. ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kézdsen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossaganak
Osszesitett értékelése tekintetében.

3.2. Kockazatok, kockdzati tényezdk és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése
Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsé ellenérzésnek
azonositania kell a folyamathoz kapcsolddo jelentds kockézatokat.

A Kockizatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze. Az elfogadott kockazati tiiréshataron (tolerancia
szinten) kell alapulnia. Egy azonositott kockazat hatisanak megitélésére a KKM elemzési segitséget
nyujt, melyek a kdvetkezok lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas. Minden egyes
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kockazati tényez6hdz a KKM elemzési kategdriakat rendel a vezetok kockazati toleranciaja alapjan. A
kockdzatelemzés folyamatiban minden egyes azonositott kockdzatot a KKM hasznalataval kell
értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a valdsziniiségekre
vonatkozé ismereteket, becsléseket ssze kell kapesolni.

Az egyes f0- és alfolyamathoz meghatdrozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati
tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan értékelni:

=  akockazati tényezd bekovetkezési valoszinlisége

= akockézati tényezd célokra gyakorolt hatasa

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtaséért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat
elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabdl fontos kontroll vagy
ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb kontrollpontokat fel kell
tarni, a bels6 ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé
ellendr megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds
kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja. A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és
alfolyamatokhoz tartozé egyedi kockdzatokat, majd sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés dsszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a folyamatokhoz rendelt
egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjdn egy atfogd besoroldst ad az adott folyamat
kockazatossaganak.

3.3. A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzes végeredményének kialakitdsdhoz a belso ellendrzésnek Gssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockézatelemzését a miikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire
tranyuljon az ellendrzési erdforrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellen6rzési tervet a belsé ellenérzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a Jegyzé hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszi tavra hatdrozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységénck és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitdsit ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket
elore atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé valik az
eroforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések hatékonyabb

meghatarozasa;
o a stratégiai terv hozzijarul a belsé ellendrzés — és altala a Hivatal — céljainak eléréséhez,
eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belso ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését a
Hivatal szamara;
e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a Hivatal rendelkezik a hosszi tavi célokat is kijelold szervezeti stratégidval vagy
feladattervvel, akkor a bels6 ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe
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kell vennie. Amennyiben a Hivatal nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetGje altal
jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek a kockdzatelemzés
megalapozisara lefolytatott interjik keretében kell felmémie a hossz tAvi szervezeti célokat. A
szervezeti célok azonositisa és elemzése kijeldli a belsd ellendrzés szamara, hogy hosszi tdivon mely
teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési erdforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels6 ellentrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kocké4zataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritdsaira vonatkozo6
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockéazatelemzés alapjan, 6sszhangban a szervezet
hosszt tavii céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsd ellenérzés iranyait és
sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni.
A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezet6 késziti el és a Jegyz6 hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre
késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

a) A szervezet hosszi tavi célkitiizései, stratégiai céljai:

»  a szervezet tevékenységének rdvid bemutatésa;

* a szervezet stratégidjanak és célkitizéseinek Osszefoglalasa — a tervezés sordn a szervezet
céljairdl, stratégiajarol megszerzett informaciok Ssszegylijtése, amelyek figyelembe vételre
keriiltek a belsd ellendrzési fokusz kialakitasa soran;

= abelsd ellendrzés céljainak leirdsa a szervezet célkitiizéseivel 8sszhangban,;

» abelsd ellen6rzés tanacsado tevékenységének irdnyai, prioritasai.

b) A bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése:

= belsd kontrollrendszer kialakitdsa, hatékonyséaga;

*  kontrollkérnyezet felmérése soran megszerzett informéciok;

*  korabbi ellendérzések megallapitisai a kontrollrendszer vonatkozasaban;

»  szervezet szabalyozottsiga (SZMSZ, munkakéri leirasok, belsé eljarasrendek, belsé utasitasok,
miikddési kézikonyvek stb.);

= ellendrzési nyomvonal, megléte, megfeleldsége;

= kockazatkezelés;

» gzervezet szabalyszerl miikodése;

» szabalytalansagkezelés (el6z6 iddszakban feltart szabalytalansig, szabélytalansig gyanuja,
kiilsé ellendrzések elmarasztalé megallapitésai stb.);

* szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes mitkddése;

= informacidaramlas;

s jratok kezelése, rendelkezésre allasa;

= d6ntés elokészités stb.

¢) A kockazati tényezOk és értékelésiik:

» az alkalmazott kockézatelemzési modszertan rovid bemutatésa;

» a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezok, értékelésiik, kialakult
sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z6 id6szakhoz viszonyitott
valtozdsainak esetleges bemutatasa, a kockazatelemzés eredményeinek a szervezet
kockazatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel valod dsszevetése);

»  kockazati térkép bemutatisa (el6z6 idGszakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges
bemutatasa);

= vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedden nagy kockazatokra.

d) A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:
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» az ellendrzési feladatok végrehajtidsanak biztositisa érdekében milyen fejlesztések (pl. targyi,
human, szakértelem, informatikai eszkdzok, szoftverek, elhelyezés stb.) sziikségesek a belséd
ellenbrzésben.

®  astratégidban kitlizott ellen6rzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van sziikség;

= képzések ilitemezése;

»  képzések elérhetdsége, koltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

A sziikséges eréforrasok felmérése:

® a stratégidban kitizott ellenérzési célok teljesitéséhez szilkséges kapacitds igény, humén
er6forras sziikséglet meghatarozasa;

= rendelkezésre allé human er6forrasok értékelése (1étszam, szakértelem);

= van-e sziikség kiils6 szakértd bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudas hidny miatt);

®  belsO ellen6rok teljesitményértékelése, modszertan, eredmények 6sszefoglalasa;

= ellendrzést kdvetd felmérd lapok korabbi tapasztalatai.

» a stratégiaban kitiiz6tt ellenérzési célok megvaldsitasahoz sziikséges és rendelkezésre allé
targyi és informacids igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

Az a) — c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasok €s ellendrzési gvakorisag:

» ellendrzési célok meghatarozdsa a szervezet célkitlizéseivel Osszhangban, valamint az
ellenérzési célok Gsszekapcesolasa a kockazatelemzés eredményeivel (ellendrzési prioritasok);

» azellenérzési gyakorisdg meghatarozésa teriiletenként, folyamatonként;

®  szilkséges ellendrzések tipusainak, alkalmazand6 médszertanok meghatirozasa.

5) Eves ellensrzési terv (és dsszefoglal éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) bekezdés alapjan a belsé ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel
- Osszeallitja a targyévet kbvetd évre vonatkozo éves ellenbrzési tervet.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének Osszefoglald
bemutatasat;
b) a tervezett ellenérzések targyat,
c) az ellendrzések céljat,
d) az ellenérizendd idbszakot,
e) a rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat,
f) az ellenérzések tipusat,
2) az ellendrzések tervezett iitemezését,
h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast,
) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,
k) a képzésekre tervezett kapacitast,
Jj) az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a Jegyz6 egyetértésével modosithatja.

> Erdforrdsok elosztisa

Az eroforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositdsa szempontjabdl
kulcsfontossagii lépés. Egy tervezett ellendrzés er6forras sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a
kovetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

» azellenbrizendé tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;
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» a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendé teriileteken szerzett korabbi
ellen6rzési tapasztalatok;
» azellendrdk képzettsége, hozzaértése €s szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet felmérés
alapjan becsiilhetd meg. Az ellen6rzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellendrok
egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtaséhoz sziikséges kapacitas meghatarozasaban
nyljt segitséget. Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 8sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtiséhoz sziikséges vizsgalati
eljarasokat és modszereket. A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adodik,
igy a soron kiviili ellendrzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet
elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allo éves ellendrzési erdforris 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés sordn. A kiilsd szolgaltato kitelessége biztositani a rendkiviili ellenérzésekhez a kapacitst,
melyre kiilon szerz6dés alapjan keriil sor.

» Az éves ellendrzési terv modositisa
Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd az Jegyzd egyetértésével mdodosithatja. Az éves
ellendrzési terv mddositasinak két legtipikusabb esete az ellendérzés/tanacsadas elhagyasa, illetve uj
ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Jegyz6 javaslata, vagy a bels6
ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

» azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul,

s azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor,

= azellendrzend iddszak kibdvitése valt sziikségessé.
A startégiai ellenbrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellenbrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

A Bkr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasara vonatkozo
eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:
»  azellendrzésre vald felkésziilés 1épései, alapelvei,
*  amegbizdlevél elkészitése, értesitések,
» azellendrzési program elkészitésének menete, tartalma,
" nyitdé megbesz€lés, kommunikaci6 az ellendrzittel,
»  helyszini ellenérzés menete,
» az ellendrzési dokumentumokra vonatkozo kiovetelmények (vizsgélati program, munkalapok,
forrasdokumentumok, egyéb, az ellendérzéshez kapcsoldd6 dokumentum),
*  belsd ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa,
s az ellendrzés mindségbiztositasa,
» azellen6rzés megszakitasa, felfliggesztése,
* az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazand6 eljaras,
*  abelsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezardsa.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzétt folyamaton €s
terlileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét értékelje, valamint
megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden miikddnek-e, illetve megéllapitsa, hogy
a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés
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soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockazati
tényezokre, a vonatkozd ellen6érzési célkitiizésekre kell alapozni.

1) Adminisgtrativ felkésziilés
» A megbizolevél elkészitése
A belso ellenérzést végz6 a megbizolevelet elkésziti, majd megkiildi a Jegyz06 részére alairasra.

» Az ellendrzott szervezet vezetiojének értesitése
Bkr. 35. § (1) bekezdés elbirasa alapjan az ellenérzés megkezdésérdl szdban vagy irasban értesiteni
kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd
tajékoztatist ad az ellenérzés céljardl és formdjardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az
ellendrzés varhatd id6étartamardl. A helyszini ellenbrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal
szOban vagy irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellen6rzés soran végrehajtando feladatokrdl,
valamint az ellen6rzés varhat6 iddtartamar6l. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a
rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatisat. Az eldzetes
bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd dont.
A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér kételes bemutatni a megbizélevelét az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.
Ha a koltségvetési szerv bels6 ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd szerv altal kijelolt szerv
latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét kell érteni azon ellendrzések
végrehajtasa esetén, ahol az iranyito szerv belsé ellendre az irdnyitott szerv bels6 ellendreként jar el.
Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockéazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem, vagy csak
hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast sértd esemény
gyanujaban érintett, vagy az ellendrizend® tevékenységért felelds vezetdk varhatéan meghidsitjak az
ellenérzés eredményes lefolytatasat. A tényleges ellenérzés megkezdésére a megbizélevél alairasat
kovetden keriil sor.

» Az ellendrzés idosziikségletének nyilvdntartdsa
Az ellendri napok vezetését a belsé ellendrzés a belsd nyilvantartasban régziti.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
» A rendelkezésre dallo hattér informdciok dsszegyiijtése
A vizsgilatvezetd megvizsgalja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4llé informacidkat, amelynek forrasai elsGsorban a
kovetkezOk lehetnek:
=  vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
= szervezeti és mik&dési szabalyzat, ligyrend;
»  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;
= a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozdsdban
azonositott kockazatok;
= ellendrzési nyomvonalak;
= gzervezeti stratégia, révid- és hosszl tavu feladattervek;
=  munkakdri leirdsok;
= azellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;
= kiils6 ellentrzést végzok korabbi ellenérzési jelentései (az Eur6pai SzamvevOszék, az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szémvev6szék, a KEHI, az Eurépai Tamogatasokat Auditilé Hivatal, a
Magyar Allamkincstar stb.)
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» Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése
A vizsgalatvezett feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellenorzés tirgydnak véglegesitése
Az ellenbrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatdrozza meg, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magéaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellendrzés. Ez a
kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a héttér-informaciok €s az ellendrzési cél segitségével
hatarozhaté meg.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése
Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendérzés mekkora
id6szakot Slel fel. A belsé ellendérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Emellett
fontos szem el6tt tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozé években
folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, az ellendrzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg
»hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa
A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez hozzarendelt
erbforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az
ellenbrizendd id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges er6forrasok elegendbek-e a
meghatarozott célok eléréséhez.

» Az elleniorzés modszereinek meghatdrozdsa
Az ellenérzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusénak, tovabba a rendelkezésre allo
er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési program Osszeallitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenbrzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges
alkalmazni, azaz:
a)  azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés céltertileteit és mértékét, beleértve
az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének moédjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsha foglaldsa
Amennyiben a vizsgalatvezet a fentieknek megfelelden megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az ellenérzés célkitiizéseit és
targyat, az ellendrizend6 iddszakot, tovabbd meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az
ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellendrzési programban. Az
ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is.

3) Az ellenorzés lefolytatdsa

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

A helyszini munka f6bb feladatai a kdvetkezdk:
» a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal

folytatott interjiik, valamint az egyéb vizsgélati technikék, médszerek alapjén;
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= a kockéazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

* akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikécid fenntartasa és értesitésiik az ellenbrzés
megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belsd
ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az el6zd
ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
» minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdasa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, koévetkeztetések és javitd szandékn
javasatok form4jéban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
= megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére €s értékelésére kell alapoznia.

»  Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzittekkel
A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzitt teriiletért felelds
vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendrok és (lehetbség szerint) a belsd ellendrzési
vezetd részvételével,

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kdvetkezok:
= amegbizdlevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tdjékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idészakrdl és az ellendrzés
modszereir6l;
= azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
» az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idSkereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

> Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése
Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérol az ellendrzott szervezet vagy szervezeti
egység vezetOjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatdlag mely idSponttdl keriil sor a belsé ellenérzés
végrehajtasanak folytatasara.

» Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra

okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg feltirdsa esetén alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adéd
cselekmény, mulasztds vagy hidnyosség feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen kézikényvben,
Osszefoglalé néven: szabalytalansagoknak nevezzik.

A szabalytalanségok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megelézéséhez, megakadalyozasahoz
hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak,
hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitdsa, hathatos intézkedések fogamatositdsa
megtorténjen. A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését csikkentsék. Ez
elsésorban a Hivatal azon tevékenységeire, miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a
szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol
all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét. A belsd
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ellenbrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata altal segiti eld
a csaldsok és szabalytalansagok kockdzatinak csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett
hatékonysig milyen mértékben 4ll 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez
és rendszerei megfelel6 mikddtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csalasok és
szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek elsddleges felelossége a szervezetek vezetdit
terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan silyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdsziniisithetd, akkor haladéktalanul
kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés
vezet6jét és rajta keresztiil az Jegyzot késlekedés nélkiil informélnia kell.

» Ellenirzési munkalapok
A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzoen kétfélék lehetnek:
1. Mar meglévé, rendelkezésre allo dokumentumok, pl:
= az ellendrzdtt szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenGrzési
nyomvonalai;
= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljarasra vagy feladatra vonatkozdan
kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mdsolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, levelezések dokumentumai, stb.;
= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;
»  jogszabalyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez6 teriiletet vagy eljarast
szabalyozzak;
» az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, kézikonyvek,
irasbeli irAnymutatisok €s eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
=  az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurol késziilt munkalap (az ellenérzott
szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija,
2 belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgilati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
= a bels6 ellendrzés altal készitett kérdbivek vagy a vizsgalatot tAmogato segédletek.

3. A Kiilsé szakérté kizarolag a Hivatalnil (Jegyzoi referatiira) tarolhat munkalapokat.

A munkalapok hasznalatardl a belsé ellenOrzési vezetd dont. Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja
az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és kovetkeztetések aldtamasztisa. A munkalapok az
ellenérzés kezdetétél annak végéig az ellenér altal elvégzett munka dokumentacidojaként
szolgdlnak. Egyértelmiien tantsitjak a lefolytatott vizsgélati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve
azok forrasat, a vizsgélat megallapitasait és a levont kivetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.
A konkrét munkalapok hasznalatarol a vizsgalatvezeté dont.

Az ellen6rzési munkalapok éltalaban:

= azellendrzés soran folytatott kommunikacio6 alapjai;

v azellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

» alapul szolgalnak az ellen6rzés folyamatanak és  elvégzésének  folyamatos
minbségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

» segitséget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtiasdban, az eredmények
dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

»  dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-c;
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*  megkénnyitik egy kiviilallé, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;
» ttmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgélnak a késobbi ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adodéan
eltérd lehet, azonban altaldban a kdvetkez0 tényeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgélatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
»  a kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyiijtott informaciokat, a megallapitasokat és
levont kovetkeztetéseket;
= azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

A munkalapok feliilvizsgalata
A belsé ellendrzési vezetd feleléssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége €s megfelelosége tekintetében.

» Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk
Az ellendrzés soran a belso ellendrnek a megallapitsai, kdvetkeztetései, véleménye kialakitasdhoz, az
ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzd kozvetlen és kdzvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgalo logikai eljarasokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia. Az ellenérzés céljainak megvalodsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két it valaszthato:

A) arendszer-alapti vagy

B) akozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési médra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt
kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési moddok
alkalmazasardl, minden esetben szem elott tartva az ellendrzési munka hatékonysaganak kévetelményét.
Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat megtervezése,
elokészitése szakaszaban kell meghozni.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kodvetkezd szempontoknak kell

megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit az ellendr
tett (elégséges);
= mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

» Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasdra irdnyul (relevans és fontos).
A teljességi nyilatkozat mintdja az iratmintaban talalhatd.

4) Az ellendrzési jelentés
A belso ellendrzést végzd személy a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kvetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a Jegyzo
szamara, akinek kézrem{ikddése a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigdlasdhoz elengedhetetlen.

» A megdllapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasok az ellenérzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a bels6 kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

» pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
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= azellendrzési programra hivatkoznak;

» jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsé
kontrollrendszer hatékonysagira és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok
rangsoroldsanak a megallapitisra vonatkoz6 kockazat rangsoroldsdhoz kell igazodnia. A jelentésben
megfogalmazott megallapitdisok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendroknek ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitiséra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikdésre. A javaslatok kapcsan jelSini sziikséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves ellendrzeési
jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését (elemenként is), javasolt minden
ellenérzési jelentés végén az adott ellenérzési targykdrben a belsé kontrollrendszer &t elemének
ért€kelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési jelentésben elemenként, de ugyanakkor
Osszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott targykori ellendrzés belsé kontrollrendszer mikodésével
kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a belsé ellenérzési jelentés ezen bels kontrollrendszert értékeld
része megfeleld alapot jelent az éves (Osszefoglald éves) ellendrzési jelentés Osszeallitasdhoz. Az
attekinthetoség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell kovetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapesolédo informaciok szerepelnek.

A vezetdi dsszefoglalonak az ellenérzéssel kapesolatos legfontosabb informéaciokat kell kiemelnie, ugy
mint a f6bb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl
kialakitott, 5sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezet6i Osszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

» A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy
Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett megallapitasokat, majd
ezekre alapozva kell elkészitenie az ellen6rzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek
tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetéinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast,
amelyben az ellenbrzés soran mar megegyeztek.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
Bkr. 42. § (1) bekezdés alapjan a bels6 ellen6rzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba
annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megéallapitist vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek). Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil kitelesek megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a belsd
ellen6rzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottndl hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is
megallapithat.
Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezet a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott figyelmét arra,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idOben lehetdsége van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.
Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egylitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az €rintett szervezeti egység
vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv
vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.
Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési
hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés
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Osszehivasat. Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet® valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hatarid (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg datummal,
hogy egyértelmii legyen),

= a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hatarid6n beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb ellenbrzott
esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= azellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészitheté és megkiildhetd.

» Az egyeztetd megbeszélés

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be kell
mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat. Amennyiben az ellenérzési jelentés jelentdsen
moddosul az egyezetd megbeszélést kdvetden, a belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a
jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellendrzés lezdrdsa
Az ellen6rzést végz0 vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasardl, melyben
megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellenérzéttet az intézkedési terv
elkészitésére.

VI. Az ellenérzések nyomon kivetése

A Bkr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon
kovetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
= az intézkedési terv elkészitésére vonatkozé eljarasi szabalyok, felel6sok, hatarid6k
megjellésével,
= intézkedési terv végrehajtasdnak nyomon kbvetése,
= utdellenérzés lefolytatasa.

Az ellenérzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a Hivatal bels6 ellendrzése értékeli,
hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsdn végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak
megfeleldek, hatékonyak és idoszeriiek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges
eszkdzei:

= az intézkedési terv végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése
Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell a
belsd ellendrzési vezetot.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a teriiletet érintd
kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni. Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre,
azonban az ellenérzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt
hidnyossdgokra, valamint a kapcsolédo javaslatok végrehajtasdra terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
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végrehajtasi és jelentési eljarast kell kévetni egy utévizsgélat elvégzése sordn, mint barmely mas
ellen6rzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t kell tekinteni
annak meghatérozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
» Az intézkedés értékeléséhez hasznilt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell

tervezni;
" Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

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

Ha a belsé ellenér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés sordn feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arr6l a szervezet
vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartisért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését. Az éves
(és sszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a fejezetet irdnyito
szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet irdnyito
szerv, valamint a Hivatal al4 tartoz6 koltségvetési szervek targyévi belso ellendrzési tevékenységét, az
ellendrzési tervek teljesitését, valamint a bels6 ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informéaciot és adatot dokumentalni
kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megéllapitisok és kovetkeztetések, a vélemények
alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenrzést a Bkr. altal eldirt kdvetelményeknek
megfeleléen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belso ellendr altal az ellenérzési munka végrehajtasarol készitett,
illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzitt irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban
torténik, amelyeket sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat un. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés mappija, a
masik pedig az Altalanos bels6 ellendrzési mappa. Az eldbbi az aktualis ellenérzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkoz6 relevans
informécidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellenérzési mappa lényegében egy olyan informéci6
halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellenérei gyiijtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa héttér informéciéval szolgal az ellendrnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd
stratégiai és operativ tervekrol, jogszabalyokrol és bels6 szabélyzatokrdl, médszertanokrol, az esetleges
egyéb ellenbrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl.

Ezt a mappéat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezok:
= Stratégiai és operativ tervek;
= Szerz6dések, egylittmiikdési dokumentumok;
= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak lefrasa;
»  Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;
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= A belso kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési nyomvonal,
folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési szabalyzat, vezet6i
elszamoltathatésag dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztiasianak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felelosségi kordk bemutatasaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellenérzési mappat a feladatért felelds belsé ellendr kezeli és elektronikusan tartja nyilvan.
Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell
flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a bels6 ellendrzés birtokdban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idoszakban. Biztositani kell,
hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valo hozzaférés illetéktelen személyek szaméra ne legyen
lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, az Jegyzohoz
kell cimezni, aki dont a dokumentumok atadasarél vagy elutasitasarol.

A Hivatal vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiils6 ellen6érék) kérhetik az ellenbrzési
iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitisok és javaslatok igazolasahoz vagy

megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mds célra torténd felhasznalasdhoz. Ezeket
a hozzaférési kérelmeket a Jegyzonek kell jévahagynia.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltél a munkalapokon
at a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges papir alapon elkésziteni,
amennyiben az elektronikus aléirds ¢s iratkezelés feltételei biztositottak az adott koltségvetési szervnél.
Az ellenérzési iratokat a Hivatalnak kell megoriznie az irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellen6rzési
iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IX, A tanacsado tevékenység

> A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtol
Az ellenérék nem fogadhatnak el olyan tanicsad6éi megbizist, amelynek célja olyan

kivetelmények megkeriilése, vagy ennek maisok szimiara torténd lehetGvé tétele, mely
kivetelmények fennillnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belso ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet vezet6jének a
belsd ellentrzési vezetdvel kdzosen kell atbeszélnie €s megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait,
valamint a rendelkezésre 4ll6 belsdé ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tikr6zé
bizonyossagot ad6 és tandcsadé munkakrol. A tanacsadé tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni
kell a szervezet Belso Ellenérzési Alapszabalyaban.

A tanicsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kivetkezék:

= A tandcsad6i megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges, akar a belsd
ellendrzés, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tanacsadd tevékenységet.

= Informdlis tandcsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel 4llando
bizottsagokban, hatéridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(i informacidcsere.
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Specidlis tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érint§ specialis projekt
megvalGsitasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétval4sa, mis szervezet
altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitéasa.

Siirg6sségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentSs koltségvetési
hatasti eseményt kovetd, a miikddések helyreallitdsaval vagy fenntartdsaval foglalkozd
munkacsoportban, melyet atmeneti id@szakra sz616 segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan
hataridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozé irdnyelvek
A bels6 ellendroknek a tandcsado tevékenység elvillalasa és végzése soram az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:

A tanédcsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

A tanacsad6 tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

A belso ellendr fliggetlensége, tirgyilagossaga nem csorbulhat a tandcsado tevékenység végzése
soran.

Amennyiben a tanacsadé tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, err6l a Hivatal Jegyz6jét tajékoztatni kell.

A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadé tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat kialakitasaval,
iranyitiséval, 4talakitasival stb. kapcsolatos vezetdi felel6sséget, feladatokat (ide tartozik a
szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizalasban val6 felelds részvétel is). A tanicsadd tevékenység
célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség csokkentése. A bels§ ellenér a tanacsadd
tevékenységet a Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a belsd
ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint a magyarorszagi allamhéztartdsi belsd ellendrzési
standardoknak megfelelGen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanicsadé tevékenység vonatkozasiban
Mind a belsd ellenérsknek, mind a szervezet vezetSinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a
tanacsad6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tanacsaddi feladatok végzése soran:

Amennyiben egy tandcsaddi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamatéban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatasat nem
lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének kommunikéldsakor az
objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsadoi feladatrél
sz0lo jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelelden elvégezve” kikotést).

Ha a bels6 ellendrdk nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsd szamil vezet6jét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbdl ellendrzés-
jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsd ellendr objektivitdsa nem sériil, ha az ellendr a kiilénbdzd normdkra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitdsdt tdmogatd intézkedésekre még azok bevezetése elbtt tesz
javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikdteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanicsadoi feladatok ellatasa sordn
A bels6 ellendrek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a tandcsadoi
feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvéaréasai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét, id6zitését,
¢s kommunikalasat.

rom

A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.

39



Budapest Févaros I. Keriilet Budavari Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal

= A tandcsaddi feladat célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatokore.

= A tandcsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

= A tanidcsadéi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetOje &ltal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

= A tandcsaddi feladat lehetséges kihatédsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és megbizasokra.

= A tanacsaddi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencialis elénydk a szervezetre nézve.

» A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtisa
A belsé ellenorzési standardoknak megfeleléen a tanacsado tevékenység funkciojat meg kell hatarozni
az alapszabdlyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat ugyanolyan alapossiggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellendrzési feladatokat, kiilonds
tekintettel az alabbiakra:

= a tanacsadd tevékenység ellatdsdhoz szlikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és

képességek),

= kiilsO er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsadoéi feladatok litemezése,

= tanicsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az elére nem tervezett tandcsaddi megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6
szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, szilkség esetén mddositani kell az éves ellendérzési tervet.

Amennyiben a Bels6 Ellen6rzési Alapszabdly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa eldtt az alabbi értékelést célszeri lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanicsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikddési funkcid
milyen jelentGséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt
hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozoéi feladat,
kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

*  Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak kockazatossagara, bels6
kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan rendelkezik-e mar a bels6 ellendrzés
valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott bels6 vagy kiilsé ellendrzések, egyéb
felmérések).

= A tanacsadasi feladat lefolytatisahoz sziikséges ertforrasok (idétartam, emberi erdforras,
sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a belsd
ellendrzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges er6forrasokkal (akar
egyeb ellenorzési feladatokkal valo leterheltség, akdr kompetencia vagy képesség hidnyaban),
ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatisdval nem sériil-e a belsé ellendrok fiiggetlensége és
objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni az Jegyzdvel. A tandcsaddi feladat bels6 ellen6rok altal torténd
elvéllalasarol vagy éppen elutasitasardl az Jegyzovel kdzosen célszerl dontést hozni.

A tanicsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
s g feladat célkithizéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitlizés megvalositasdhoz sziikséges €s alkalmazando modszert,
» afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett itemezését,
= a feladat idGigényét,
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» ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanécsadéi feladat hatokorének meghatarozdsakor a belsé ellenérdk novelhetik vagy csékkenthetik
azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belso ellendrnek is meg kell gy6zodnie arrél, hogy
a munka, tervezett hatokdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadoi
feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rol idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaméan
a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni. A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni
valamennyi, a belsd ellen6rzés altal elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi
feladatokhoz kapcsol6dé dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadd tevékenység dokumentildsa a
bels6 ellendr altal készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megOrzdtt irdsos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mdés adatformitumban torténik, amelyeket

Osszefoglal6an tanacsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= azclvégzett munka atlathatésdganak novelése,
= 3 tandcsadé tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
» az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentilisa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
=  atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositésa.

A belsd ellenérmek a tandcsad6é tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az
eredményeket, javaslatokat, illetve az esctlegesen feltart kockdzatokat és kontroll-hidnyossdgokat
alatamaszté informécidt koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadéi feladatokrél sz6l6 nyilvantartas:

* atanicsadéi feladat elvégzésérdl szO16 jelentés Gsszedllitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-
hidnyossagok alatdmasztasdhoz;

*  dokumentalja, hogy a tanacsadéi feladat célkitlizéseit hogyan valositottdk meg;

* igazolja, hogy a tanicsadéi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a felsd vezetoi
megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel 6sszhangban végeztek el;

» sziikség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

*  segiti a belsd ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodését.

> A tandcsaddi feladat eredményeirdl sz0l0 tdjékoztatds
A bels ellenérzési vezetbnek tdjékoztatnia kell az Jegyz6t a tandcsadoi megbizds eredményeirdl. A
tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadé tevékenység végzésére vonatkozé felkérés
tartalmazza.

A tanéacsadé tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
*  atanicsaddi megbizasra vald hivatkozas,
* 3 tanéicsadéi feladat cime, szdma, célja, tirgya, a tandcsadoi feladatot elvégzd személyek neve,
* atandcsaddi feladat végrehajtasanak modszere,
*  az eredmények bemutatésa,
* 3 tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok
» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kévetés

A tanicsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosuldsénak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrok altal feltart esetleges kockazatok,

41



Budapest Févaros I. Keriilet Budavari Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatal

kontroll-hidnyossagok kijavitdsdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadéi feladatok
eredményeinek nyomon kdvetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belsd ellendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasdban, a
kockézatelemzés sorén.

A tandcsadoéi feladat ellatisanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az alabbiak:

» irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettd] a tandcsadas
eredményeinek hasznositasarol;

* aszervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehetGség szerint);

» amennyiben a belsd ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy
a projekt inditdsa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszdmolo
Az éves (6sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a tirgyévben végzett tandcsadd
tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszdmol6 Utmutaté alapjan.

X. A belsé ellendrzési tevékenység mindéségét biztosité szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:

»  anemzetkdzi standardoknak, a magyarorszdgi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak
¢s a belso ellendrokre vonatkozd etikai kodexnek valé megfelelés;

= abelsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak és
eljarasainak megfeleldsége;

» hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

* az alkalmazando jogszabalyok €s egy€b eldirasok betartasa;

= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

= (sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket
és fejleszti-e a szervezet mitkodését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetének a minGséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellen6rzés érintettjeivel.

Folyamatos mindéségbiztositas
A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési folyamatoknak,
illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése, feliilvizsgalata.

A belsé ellenérzési vezetd felelssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatésara,

= a munkalapok haszndlatéra,

» az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtasdnak nyomon kovetésére egyarant.
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A minbségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozo6
standardok, jogszabalyok, bels® szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos
minBségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési vezetd iddben be tudjon avatkozni egy-egy
ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési
program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabélyi és belsé szabalyozasi el8irasoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra.

XI. MELLEKLETEK

A mellékletek tartalma, beleértve az esetleg el6fordulé példakat is, a kézikdnyv jobb megértését €s a
belsd ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazésat szolgaljak.

Sorszam

Megnevezés

1. szamu melléklet

Kockézatok az eurdpai unids tamogatasok intézményrendszerében
lefolytatott kockazatelemzésekhez

2. szamu melléklet

Alapvet vizsgalati eljarasok, technikdk

3. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

4. szadmu melléklet

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

5. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrol

6. szadmu mellékiet

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. szimi melléklet — Kockizatok az eurépai uniés timogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett*, kulesfontossdgii 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

*Egy, az uni6s tdmogatdsok intézményrendszerében miikodd szervezet esetében — a teljesség
igénye nélkiil — jellemz6en az alabbi féfolyamatokrél beszélhetiink:

s Szakmai feladatellatas

v Palyaztatas (palyazati kiiras, értékelés, tajékoztatas)

»  SzerzOdéskdtés, szerzddések modositasa

= Kifizetés el6tti ellenérzés

»  Helyszini ellenérzés

= Koveteléskezelés

* Projekt- és programzarasi feladatok

= Ugyfélszolgilati tevékenységek, panaszkezelés

*  Szabélyozas

* Jogi feladatok

*  Mindségmenedzsment

s Koordinacids folyamatok

*  Kommunikécios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

= Kilsé szervezetekkel val6 egyiittmiik6dés

v Tervezés, koltségvetés készités

» Iranyitas, bels6 kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsd ellendrzési
tevékenységeket is)

*  Huméneréforras-gazdalkodds (munkaerékapacitis-tervezés, felvétel, bérpolitika, képzés,
motivéciod, teljesitménymenedzsment, stb.)

= Gazdalkodési-pénzkezelési folyamatok (beruhazds, vagyonhasznositds, kozbeszerzés,
eldiranyzat felhasznalds, médositds, készpénzkezelés, banki Aalloméanyok Kkezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

* Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozés, forrdslehivas, tamogatas
kifizetés, kozdsségi hozzijarulas rendezés, kéltségigazolas, hitelesités, elszdmolds az
Eurépai Bizottsdggal, kozbeszerzések ellendrzése, szabalytalansdgok kezelése,
monitoring)

*  Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatds, stb.)

= Uzemeltetés

= Fenntartas, karbantartas

v Jratkezelés és irattdrozas

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatis

» Informatikai tAmogaté folyamatok

= Rendszerellenérzések

*  Projektek mintavételes ellenérzése

» Zaronyilatkozatok kidllitasa (Ellenérzési Hatdsag)

= Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsig felé

= EMIR rendszer fejlesztése-iizemeltetése
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Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal Gsszefiiggésben jellemzfen az alibbi kockdzati
kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockidzati kategdridk

Kockazatok

Szakmai

A szakmai feladatellatdst szabalyozo belsd szabélyzatok, utasitasok

feladatellatassal nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitasokat nem
kockizatok tartjdk be
= A szakmai feladatellatdsra vonatkozé jogszabdlyi kovetelményeket nem
tartjak be
Palyaztatassal » Kiirdsok el6készitése elhuzodik
kapcsolatos = Palydzati kiiras hidnyosan jelenik meg
kockazatok = Palyazati kiiras és Gtmutato tul részletesen hatarozza meg a kovetelményeket

(talszabalyozottsag)

Palyazati kiirds és utmutat6 hibakkal, hidnyossdgokkal jelenik meg
Palyazati kifras nem éri el a célcsoportot

A pélyazati kiiras to6bbszori mddositisira van sziikség

Kit61to-program nem késziil el idében, nem miikddik megfeleléen

A pélyazati kiiras, Gtmutato, kit6lté-program (6bbszéri modositasira van
szlikség

Horizontdlis szempontok nem kellden / ardnytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kifrds, Gtmutatd modositdsainak eredményeképpen eltérd
adattartalmi palyazatok érkeznek be

Pélyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmil déntéshez
Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill. akciétervben
meghirdetett célokhoz

Kiilonbozé értékeldk értékelése jelentdsen eltér

Projektcsatornidban megjelent projektdtietek mindsége korrekeiot kévetden
is gyenge

Egymasra €piilé kiemelt projektek kiilondlld projektekként jelennek meg

A projektotletek kivalasztasa elhtzodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az eldkészités sordn
Projekt-dokumentacid el6készitése elhiizodik

Projekt-dokumentécio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal késziil el
Projekt-dokumentécio6 t6bbszori mdédositdsara van sziikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz

Ertékelési szempontok kozétt az objektiv és szubjektiv elemek ardnya nem
megfelel6

A palyazatok kivalasztasa az el6irt hataridohoz képest késik

Uj értékels bevonasa elhtizodé folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhiizdédik a dontéshozatal egyértelmi /
nem teljes kor

Hianypétlasi felhivas nem egyértelmii / nem teljes kérii

Hianypo6tlas és tisztdzé kérdés nem megfelelben kiiloniil el

Elbzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy

Aktualitasat veszti a projekt, mire a tAmogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban 1évo kivitelezések keriilnek utélag befogadasra projektként
Palyazoi panaszok kezelése elhizodik
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A Biralé Bizottsagra készitett eléterjesztés / BB-iilés emlékeztetbje / BB
dontési adatlapja hibés

Biral6 Bizottsag miikodése formalis

Egyszertsitett Biralo Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan

Tartalmilag / formailag megfeleld palyazatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag / formailag hibés palyazatok nyernek

Pénziigyileg taltervezett palydzatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kizzététele nem megfeleld

A célesoport nem kellden tdjékozott a palyazati kiirds, utmutatod
modositasairdl

Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljarol, tartalmarol
Palyazoi tdjékoztatd feliilet mitkddése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halozat mikodése nem megfeleld

A palyazdi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiirds modositasairol
Pélyaz6i kor nem kellden tajékozott a palyazatok céljardl, tartalméardl

Az ligyfélszolgalat nem pontos informaciodkat ny;jt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elbirasok betartdsa csak
formalis

Szerzodéskitésbél,
szerzédések
moédositasabol eredd
kockazatok

Szerz6dés elOkészitési folyamata lassi Egyeztetések elhtizédnak a
nemzetk6zi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetleniil

Szerz6déskotéshez szitkséges dokumentumokat a kedvezményezett nem
tudja biztositani

Hatosagoktél  bekért, az aldirdshoz  szilkséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzodeskotes elott visszalépnek / nem elérhetdk
Hib4s tartalommal/hidnyosan keriil megk6tésre a szerzodés
Szerz6désmaddositdsok szama nagy

Szerz6désmddositds  elhtzodik  (hidanypoétlas,  aldiras,  sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyézati specifikumokat

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskostés idejére

Szerzddésminta elfogadasa elhuzodik

Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a szerz6déskotésre
Kedvezményezettek szerz6déskotes elbtt visszalépnek / nem elérhetbk
Projektmegvalésitas elkezdddik mire a szerz6dés megkotésre kertil
Miiszaki tartalom médositasanak folyamata lass(, egyedi dontést igényel
Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas szerz6désmodositést tesz
sziikségessé, lassitja a folyamatot

Szerz6désmodositdas elhiizddasa (pl. kérelem késedelmesen keriil
tovabbitésra)

Szabilyozisbél és
annak valtozasabol
ered6 kockazatok

Egyes folyamatok mnem keriilnek pontos szabdlyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdmyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsd szabélyozasok

Az 1 feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belséd
szabalyzatok, kézikOnyvek egyaltaldin nem késziilnek el, csak hidnyosan
késziilnek el, vagy nem idben késziilnek el
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A stratégiai és éves milkodési, illetve koltségvetési tervek Gsszeallitdsahoz
nem 4allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolé jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabélyozasi valtozdsok el6re nem
tervezhet6 hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabdlyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsd
szabdlyozdsi kdmyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansdgot
eredményezve ezzel

A Téamogatasi Szerz6dés nem tiikrdzi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a projektekre
vonatkozo6 szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhaté koltségekre vonatkozo szabélyozas nem teljeskorli vagy
késve jelenik meg

Feladatok id6beli iitemezése és §sszehangoldsa nem megfeleld

Lasst a szabalyozas valtozasarol szol6 informdcid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok véltoztatasa
soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok véltozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kézponti horizontalis (fenntarthatosagi és esélyegyenldségi) ttmutaté nem
egyértelmii / irredlis kovetelményeket tamaszt

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

A sziikséges szabédlyozisok nem jelennek meg id6ben

A koordinaciés és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen mitkédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem milksdik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrél felfelé térténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé tortén6 kommunikalés
szabalyaival

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a kedvezményezettek
Forrasfelhasznalas hasznosuldsénak kommunikaci6ja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacid
lehetOsége nincs megfelelden kezelve

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiikdésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsahoz
sziikséges adatokat, informdciokat a partnerek nem bocséatjak id6ben
rendelkezésre

A partner szervezetekt6] érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfeleld

Az egyes végrehajtési szintek nem szolgéltatnak egymésnak kelld idében
sziikséges informacidkat

Az alsobb szintek nem szolgéltatnak idében a felsébb szinteknek a dontés-
elékészitéshez sziikséges informdacidt

Szervezetek/

A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan befolyadsoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
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partnerek
valtozasabdl eredd
kockizatok

A partner szervezetek véltozasairdl nem értesiil id6ben a szervezet, ami
negativ k{vetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbél,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasibél ered6
kockazatok

Az iramyitisi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi irdnyitis és
kontroll folyamatok)

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabdlyozasi eloirasokkal, a tulajdonosi
elvérasokkal, a célkittizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtisahoz sziikséges eroforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nem
szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockézatokkal, a koltségvetési
terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitidsok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe

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

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

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak er6forras szilkséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben €s mindségben biztositott

A kotelezettségvallalds, kifizetés, forrasallokicié nem redlisak (tal-
/alultervezés)

Tervezés sordn az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciék ko6zotti atcsoportositdsok kezelése nem megfeleld, nem
torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatian)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU éatutalas-igénylés folyamata elhizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras

A KSZ finanszirozdsa nem térténik meg idében

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tava célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munk4juk soran

A tervezést, miik$dést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi dontések
nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmdra nem ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring,
stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelden miikddni

A korabbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta végre
vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellendérzések sdlyos hibakat
tartak fel

Vallalkozéi szerz6dés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kit(iz6tt célok nem teljestilnek/médosulnak a végrehajtas
soran (koltség-haszon)

A tervezés elhizodik, a hianyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
idét vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre id6ben
és Osszegben
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Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhizodik

Megtimadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kozbeszerzésben

Kdzbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositisi €s szabéalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzodéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egyiittmiikddése problémas
Minéségileg kifogasolhat6 tervek miiszaki és id6beli nehézségeket okoznak
a végrehajtds sordn

Meérnsk munkéja nem megfelelé szinvonala

Nem elszamolhat6 kéltségek keriilnek kifizetésre (T6bbletmunka, pdtmunka
megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)

Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansdgok nyilvantartdsa nem teljeskdrii, szabalytalansidgok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhuzédik

A szabélytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankciondlasa
nem egységes

Valos szabalytalansigi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizodik

Elszamolhat6sagi eljarasrend nincs / hidnyos

Bankszamlanyitds a Kincstarnél elhnzodik

Nem vagy nem megfelel6en ellenérzik a kézbeszerzési kitelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld

EU forras el6finanszirozdsdhoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendé forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett 4ltali benytijtisa eltér az eldrejelzéstdl
(késik)

Szerz6désmodositdsok indokolatlanul nagy szama késlelteti a kifizetéseket
A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélhetd meg
Kifizetési folyamat id6igénye meghaladja a jogszabalyban eléirt hataridot
Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

Projektszintii hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljeskorii / késedelmes
Projektszintli szdmlalista ellendrzése nem teljeskort / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentacid
Projektszint(i fizetési kérelem ellenérzése nem teljeskérii / késedelmes
Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes / pontatlan
Minbségbiztositas kdzbeszerzési eljarasra nincs / hianyos

Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellen6rzések lebonyolitisa nem kellben
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordindlésa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockdzatelemzése nem megfeleld
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A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémékat

A helyszini ellendrzésen feltart problémék nyomon kovetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatéséganak ellendrzése nem teljes koril / nem valosul
meg,

A kozos cselekvési program konyvelése nem teljes kort, nem 6nillé és
elkiiloniilt

Kiilsé szolgaltaté 4ltali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek Osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jovahagyéasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémék nyomon k&vetése nem megfeleld
Helyszini ellendrzés indokolatlanul k&t le kapacitasokat

A megvalésitasi id8szak alatt teljesiilé indikatorok értelmezése / teljesiilés
megallapitisa nem lehetséges

Az abszorpcié novelésére tett intézkedések nem kellden eredményesek
Monitoring funkciok nem teljes kortiek

Jelentéstételi hatdridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatéak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy valos
képet a projektek megvaldsulasarél és nem mérhetd a célkitiizéseknek
megfelel6en a projektek hatdsa

A projektek el6rehaladasat gatlo tényezokrodl az informacié késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé iigyek nagy szdma/komplexitésa miatt nehéz a nyomon kovetes
A monitoring rendszer valtoztatisa kozben a mikodoképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt timogatési sszeg monitoringja / megfeleld id6ben torténd
kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eldlegfizetés késik / elhtiizodik

Elbleggel a kedvezményezett hatéridére nem szamol el

Elélegfizetési kérelem ellen6rzése nem teljeskori / késedelmes

Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentécio

PEJ ellendrzése nem teljes korl / késedelmes

Humanerdéforras-
gazdilkodasban rejldé
kockdzatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasdra nem 4ll rendelkezésre
elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfelel6 kapacitas, id6

Magas fluktuécio, 0j munkatarsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsiga nem
megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtdsara

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak  feladat- s feleldsségi kore nem  kellben
részletes/meghatdrozott, nem megfelelden elhatérolt, nem megfeleléen
kommunikalt
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A munkatarsak, illetve a vezetOk-beosztottak k6zotti kommunikacié nem
megfeleld

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem biztositott
a mindségi munkaerd, megfelel6 id6ben torténd rendelkezésre alldsa

A szervezet motivacids és bérpolitikdi nem késziilnek el, hidnyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavillalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs Osszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansidg (pl. vérhaté atalakulas, megsziinés, miikddési
tdmogatéas hidnya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékelok, kiils6 tanacsadok) kbzbeszereztetése elhlizodod
folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiils6 értékeldk, Biraldo Bizottsagi
tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz

Megfeleld szakértelemmel rendelkez6 kiilsé értékeldk finanszirozdsara nem
4ll rendelkezésre elegend6 forras

Biralé Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tGlzott adminisztraciot kovetel
Projektben érintett szakértd vesz részt az ériékelési folyamatban

A munkavégzéshez szikséges technikai / fizikai eréforrasok nem 4allnak
megfelelden rendelkezésre

A végrehajtisban  kozremiikodé  szervezeti  egységek  kozotti
munkamegosztas nem megfelelé

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadédsokra
gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belso szabalyozasi eléirasok betartasa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa sordn nem
torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem térténik meg.

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kételezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi el6irdsok valtozisait

A kényvvezetés informatikai timogatottsdga nem megoldott

Miikiédésbol,
iizemeltetésbol eredo
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elbirdsokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizéltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfeleld miik6dtetése és allagmegdvéasa
nem biztositott
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Az iizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszk6z6k megdvasat szolgalé biztonsagi eldirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési €s irattirozési
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartsi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatisara a sziikséges
idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazésai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazisok nem felelnek meg a biztonsidgossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en miikddnek
Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsod
szabdlyozasi eléirdsoknak

Projektek,
programok zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zaréassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacié hidnyos,
hianypétldsok szama nagy

Zardst megeldzden feltirt elhiizodé szabalytalansagi / visszafizettetési
eljaréas késlelteti a zarast

A folyamatban 1év§ szabilytalansdgi ligyek lezardsa nem tortént meg a
Zardsig

A zéras soran feltart nagyszam szabdlytalansagi eljards késlelteti a zarast
Tul sok szabalytalansidgi / koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint{l zarast

Fenntartdsi id6szak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi idészak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projekt jelentések nem vagy nem
hataridében érkeznek be

A fenntartdsi idoszakkal kapcsolatos projekt jelentések nem vagy nem
hatariddben érkeznek be

A fenntartdsi iddszakban feltart szabdlytalansdgok kivizsgdldsa nem
megoldott

A fenntartasi idszakra vonatkoz6 helyszini ellendérzések nem valdsulnak
meg

A kedvezményezettek részéré a teljes projektdokumentdcié hatariddig
térténd megbrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott
Maradvanydsszegek kezelése nem megfelelé

Elbleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a zarasi folyamatok hatékony
lebonyolitasat

A zér6 egyenleg nem keriil dtutaldsra a hatdrid6k elmulasztdsa miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-

Elvarasok megfogalmazisa az intézményrendszer részér6l pontatlan /
hidnyos
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iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

Rendszerfejlesztés nem megfelelé hatékonysaga, a rendszerfejlesztés nem
elégiti ki megfelelé idében és mindségben az 1j igényeket (pl. fejlesztd
munkatarsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hianya, nem teljes korlisége

Tesztel6i kapacitds nem megfelels

Oktat4s nem megfelel6 mindsége, hidnya

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirésig, APEH) nem
megfeleld

Fejlesztési igények sziirése, rangsoroldsa nem megfeleld

Nem megfelel6 funkcio és hataskor elvalasztas a fejleszté €s a felhasznalok
kozott (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszté végez)

Az egyes modulok nem megfeleléen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalok nem haszndljak ki az egyes funkcidkat kelld mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikédé rendszerekkel valé dsszekapcsolés
nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelelé idében torténd
végrehajtasahoz
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2. szamu melléklet — Alapveté vizsgilati eljardsok, technikik

Elemzd eljdrdsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott elemeket
egymassal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgélt folyamatok alakuldsdban tapasztalhaté altaldnos
tendencidkat, feltind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati sszefliggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok k6zotti 8sszefiiggések tanulményozasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi €s nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak ktilsé
és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemz6 eljarasok tgy jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata
abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljik-e az ellenérzott szervezetrdl, tevékenységeirdl
szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen6rzott
informaciok, adatok k6zott valamilyen §sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévo dsszefliggések varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennéllnak.

Az elemzd eljardsok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljdk azoknak a véltozdsoknak a
tanulméanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoloban, tételben stb. a
megeldz6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megval6sitani pl.:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak &sszehasonlitdsdt az évkozi adatok
vagy részisszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszdmolé stb. adatai belsé dsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozban;

»  egyszerl szamitdsokat vagy szdmitasok sorozatdt a koltségvetés, az Uzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

*  a normativak, teljesitménymutatdk és a tényleges adatok alakulasa kozotti 6sszefliggések
tanulmanyozasat;

*  apénziigyl és nem pénziigyi informaciok kozotti osszefiiggések tanulmanyozéasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika 4ll rendelkezésre, amelyek az egyszeril
sszehasonlité médszerektd] a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalénositva, az
elemz6 eljarasoknak két 6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés,
tizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellenbrzés ald keriilé szamadatat egy masik
informacidval, valamint
= a modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk6z pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgdlatdhoz, tendencidk meghatarozasdhoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozétti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefliggések kimutatasahoz szitkséges az adatok elemzése.
Mis esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor
a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjén fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozdéan is ésszeril bizonyossdggal érvényes éllitdsokat vagy hipotéziseket. A
statisztika k6zponti kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak
vagy tevékenységek (a ,,populdcié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgélva, egy
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mintét valasztunk ki, és a minta jellemzoi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaardny)
ért€kére vonatkozd becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési
megallapitdsokat és kovetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytdlld. A
statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhato kdvetkeztetésekre, ha azok sordn a
valdszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kévetjik. A leggyakrabban
alkalmazott statisztikai moédszerek korrekt alkalmazisdhoz nem feltétleniil sziikséges a
valdszinliség-szamitasi elméleti modelleket ismerd szakérté igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban
alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikGnyvekben részletesen kidolgoztak. A statisztikai adatok
bemutatasa szintén 1ényeges szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése
Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasét jelentik, és a legtdbb
vizsgélati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok — egyebek kozt — jellemzben a kdvetkez6é dokumentumokat vizsgéljak:

=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

=  belsé utasitdsok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;

= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;

= projekt dokumentumok;

= Jevelezések;

= feljegyzések;

" jegyzOkonyvek;

»  pénziigyi kimutatasok;

= szdmlédk, bizonylatok;

= éves beszamolok, jelentések;

= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.
A dokumentum-alapi bizonyitékok f8 forrasdt az ellendrzétt szervezet nyilvantartidsanak és
dokumentumainak  vizsgélata, tanulminyozdsa jelenti. A  dokumentumokbdl vald
informacidgyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megéllapitasainak
alatdmasztdsat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moédja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy
fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgélatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a kiillénbsz6
szolgaltatasok hatékonysigénak felmérésére OGsszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlit6 elemzés

Az Gsszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzitt szerv egyes
folyamatai miikdésének vagy teljesitményének javitisa mis szervezetek bevélt gyakorlataival
torténd Ssszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili mas részlegekkel
vagy egységekkel kapcsolatban, vagy maés relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy
kulfoldon. A cél annak megéllapitdsa, hogy a mashol bevélt gyakorlattal Osszehasonlitva
lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitisa. Ez a modszer segitheti a
gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség javitisat és a megtakaritasokat szolgal6 lehetoségek
azonositisat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé dsszehasonlitis végezheté oly médon,
hogy azonos funkciét ellitd szervezetek adatait vetik dssze.

56



Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasdgi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szdmszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (réforditdsok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozo6an a piac nem nynjt
kielégité mércét a gazdasigi érték meghatarozdsiaban. Az Gn. ,priori” (ex-ante) kdltség-haszon
elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett in.
»posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgdlata annak megallapitdsa
céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal §sszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vigsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatdsaiban, kdnyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk stlypontozott ellen6rzési kritériumok szerinti vizsgélatat
jelenti. A tételes tesztekkel az ellen6r arr6l bizonyosodik meg, hogy a gazdasigi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartdsba. A pénzigyi
tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezethet6 informacidk, adatok (pl. tartozasok és kévetelések,
egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési tételek egyedi
vizsgéalataval oldhato meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak kdrében), hogy az ellenérzott
idészakban sem pénziigyi tranzakcié, sem konyvelési mivelet nem érintette az ellenérzendd
adatokat, informicidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vondsuk valamilyen éallomanyi (analitikus)
nyilvantartas segitségével torténhet.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonatkozd
jogszabdlyoknak és szabéalyzatoknak valé megfeleloségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a
kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informécidkkal. Ezen ellen6rzés célja, hogy a vizsgilt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mitkddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalando adatdllomdnybol kivélasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitdsokat vetiti ki a
belsé ellenér a teljes adatdllomanyra. Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van,
ahol atfogd értékelést kell adni az ellenérzés targyarol (pénzigyi elszamoldsrél, belsé
kontrollrendszerr6l, teljesitményrdl stb.) megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az
elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korQ tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszinlségen alapulnak, akér statisztikai, akdr nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két {8 tipusa:
" avialtozo (érték) alapu, valamint
»  atulajdonsig alapl mintavétel.

Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellen6rzési célokat, a mintavétel

alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintét tigy kell kivalasztani, hogy
az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.
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Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdéivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A Kkérdésfeltevés (interji, tdjékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten belill vagy kiviil,
meghatdrozott személyekt6l torténd informéciogyiijtés. Az informaciogyljtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, széban vagy
irasban. Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatirsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerésitését is jelenti.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések
A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informacidk megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjiik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogytlijtés fontos eszkézei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznéljék fel
ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas javitasi lehet6ségeinek
felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkébb az alabbi koriilmények esetén megfelelé alkalmazéasuk:

a) ha az informaciogytijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

¢) haazellendr a szervezet erosségeit €s gyengeségeit prébalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok alapjan.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informacidk begy(jtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szdmos valaszadd kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésit) kérddivek, a személyes interjik €s a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak ij
ismeretek és naprakész informicidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informacidkat akarunk nyerni. Egy
felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitisahoz, levezetéséhez és elemzéséhez
legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszesoport-interja

A fokuszcsoport-interjit, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatisara valasztanak ki. A foékuszcsoport idedlis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 0. Gyakran haszniljak fel dket olyan tipust informéciok
gyljtése sordn, és olyan eredmények megalapozasdra, amelyek esetén a valaszaddk
véleményiiknek sajat megfogalmazdsukkal adnak hangot.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliill konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrol
gyUjthet6 informécio. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakcidk folyamatdban az egymast
kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil.

Egy folyamat kiilonbdz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek
folyamatabran torténé megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizarolag a folyamat, tevékenység fobb
jellemzdire, 1épéseire tsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal valo
Osszefliggésilkben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az ellendrzés sordn
alkalmazand6 modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockézatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a bels6
ellenér példaul felmérést vagy Osszehasonlitd modszereket.
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A belsd kontrollok tesztelése
A bels6 kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrdk értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat.
Ebben a tekintetben az ellen6rsk feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapesolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltirdsa és csokkentése
tekintetében;
» A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
*  Felmémi, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan cstkkenti-e, ha
ez az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt miikdik;
=  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédd vagy hidnyzé kontrolleljarasok).

Az ellenémek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a vélaszt az aldbbi
kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjdk, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
» “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Szdmitogéppel tamogatott ellendrzési technikdk

A helyszini ellendrzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és killondsen az alapvetd
vizsgalati eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van rd, célszerli a szAdmitdégéppel
tamogatott ellen6rzési technikékat (,,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT) alkalmazni.
llyen eszk6zok szdmos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatdk, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztdlyozisa,
osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl$ adatallomanyok kivélasztasa.
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3. szami melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja az
ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy elegendd,
megbizhato, relevans és hasznos ellen6rzési bizonyitékot nyerjen. Az ellen6rzési megallapitasok
kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az Osszes rendelkezésre 4llo
informacidt, mivel az célszertitlen lehet és elfogadhaté ellen6rzési vélemény mintavételi eljarasok
alkalmazaséval is kialakithatd. A mintavételezés lehetdvé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat
a populécid kevesebb, mint 100%-énal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzbit,
mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populaciéra vonatkozéan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatit jelenti,
amelyekbdl matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populédcidra
vonatkozo6an. A nem statisztikai alap mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populéciéra,

mivel a minta nem valészini, hogy reprezentélja a populéciot.
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4. szama melléklet — A belsé kontrollrendszer kulesfontossagi elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miikodésével, gazdilkodasaval, konyvvezetésével, ellenbrzésével
kapcsolatos jogszabalyok dltaldban keretjellegiick. Ebbol kévetkezben az egyes szervezetek
vezetinek kotelezettsége és egyben felelossége, hogy — a jogszabilyi keretek k6zobtt — belsd
szabdlyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld részletezettséggel szabdlyozzédk a
szabalyszer( és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodo jog- és feleldsségi korket, eljarasi
szabdlyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellenérmek &ltaldban abbdl a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:
= teljeskorlien tartalmazzédk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;
e §sszhangban vannak-¢ a jogi szabélyozassal, alkalmasak-e a szabalyoz6 funkcié
betoltésére;
= a feladatok végrehajtasdval kapcsolatos hatds- és felel6sségi koroket megfelelden
meghataroztak-e;
* a végrehajtds nyomon kovetése, a Hivatali funkciok €s az ellendrzési pontok kellden
kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sovrendje szervezetenként eltérd lehet, fiiggden
azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénzigyi, szdmviteli folyamatok megszervezésének modjatol.

Az éltaldnosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkez6k:
s az alapitd okirat (alapszabaly),
" aszervezeti és miikodési szabilyzat,
= a gazdélkodasi szabélyzat,
" a gazdasdgi szervezet iigyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
*  apénzigyi jogkorok szabalyozisa,
»  akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ellendrzés szabalyozasa,
* az informatikai rendszerek szabélyozasa,
= ellendrzési nyomvonal.
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5.szamt melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A belsd ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzitt teriiletrdl. A véleményt
a kivetkezd 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenérzés ,megfelelonek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belso
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok alapvetéen nem
jeleznek komolyabb hidnyosségot a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az
ellenorzési jelentésben kdzolt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott,
hozzaértd munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések

megvaldsitasara, a kockdzatok megfelel$ kezelésére.

Korlitozottan megfelelé
Az ellendrzés ,Kkorlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld

kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfelelé korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az
ellenérzési megéllapitasok 4ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos

munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozdsa nélkiil.

Gyenge
Azellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszere

tébb hianyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hidnyzik. A
szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy ezeken a teriileteken. A
teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kévetik nyomon és nem feliigyelik megfeleléen, de
az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az
ellen6érzési pont vagy folyamat miikddjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a
teriilet vezet6je részére készitett rendszeres (pl.: havi) eldrehaladdsi (statusz) jelentéseknek kell

kévetniiik.
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IA(znetﬁ:Ills('Srzés ,.kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miksdési feltételek tobb fontos
szempontbo] is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd bels6 ellendrzési
pontok vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti egységek
szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén
kitlizott célok jelentds részének megvalosuldsat. A korrekeids intézkedést a vezetés részérél szigora

(pl. heti) beszdmoltatdsnak kell kdvetnie.

Elégtelen
Az ellenbrzés ,.elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek

elégtelenek, stilyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok
hozz4 nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo térvények és jogszabélyok kirivé és/vagy
ismétloédd figyelmen kiviil hagydsara, vagy a meghatérozott irdnyelvektdl és eljardsoktdl valo
szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe kertilt, ami
— ha nem tesznek siirgbsen intézkedéseket — végsé soron a szervezet irdnti bizalom teljes

elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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6. szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitisainak rangsorolasa

Az ellen6rzési jelentés megéllapitdsait célszerll a szerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal vannak
az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossdgdra, hatékonysdgara
és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A megallapitdsok és az adott megéllapitishoz
tartozd kockazatok rangsorolasanak dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza,
hogy valamely tevékenység, funkci6 vagy szervezeti egység alapvetéen eleget tegyen legfontosabb
céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockéazati kitettsége
jelentés. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati
rendelkezések be nem tartasa, az olyan 4ltaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil
hagyédsa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritist érhetne el vagy hatékonyabban
miikédhetne. A kiemelt jelent6ségii megillapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés

részérol.

Atlagos jelentéségiinek minésiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos

cél vagy célkitiizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek min6siil a megallapitds, ha olyan tényt tir fel, amely beszdmoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hdtréltatja jelent6sen a cél vagy célkit(izések
megvalésitidsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és

mindségét.
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XIL IRATMINTAK

Sorszam

Megnevezés

1. szamu iratminta

Az éves ellenbrzési terv végrehajtdsdhoz szikséges kapacitas
meghatirozasa

2. szamu iratminta

Eves ellen6rzési terv

3. szamu iratminta

Megbizédlevél

4, szamu iratminta

Ellen6rzési program

5. szamu iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentés(tervezet) megkiildéséhez

6. szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/- tervezet

7. szamu iratminta

Kisérblevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

8. szamq iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

9. szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

10. szamu iratminta

Ellenérzések nyilvantartdsa

11. szdmy iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérol szol6 jelentés

Fiiggelék

Belsd ellendrzés nyomvonala
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1. szamu iratminta

Az éves ellenérzési terv végrehajtisahoz sziikséges kapacitas megallapitisa

Ellenéri napok szama

. Atlagos Létszam dsszesen (Atlagos
Srsz. Megnevezés munkanapok " .
) N (f6) munkanapok szama x
szama / fo .
Létszam)
1. | Brutté munkaido
2. |Kiesé munkaidé (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett innepek
4. | Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidé (rendelkezésre allé kapacitas): 1)-(2)
7. | Tervezett ellenbrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9, | Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (N+HB)*+(9)+A0)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre allo
14. | Tartalékids kapacitdas tgbb, mint
amennyi a terv
végrehajtasahoz sziikséges
Ha a terv végrehajtdsahoz
15. | Kiilsé szakértdk (specidlis szakértelem) igénybevétele specidlis szakértelem
szitkséges
Ha a rendelkezésre dllo
kapacitds nem elegendd a
16. |Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgdltaté altal) terv végrehajtdsdhoz,

akkor killsé szolgdltaté
igénybevételét kell tervezni
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3.szamu iratminta
Megbizolevél

Budapest Févaros I. Keriilet Budaviri Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal

Ikt .../20....

MEGBIZOLEVEL
GIE LS L ENIRREEINRNINNININININGRONSY »
Megbizom ........... ......belsd ellendrzési vezetdt (regisztracios szama: ), hogy a Budapest Févaros
L. Keriilet Budavari Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalandl az éves tervben
e e e e e e e et e et ellen6rzése”

cimen rogzitett vizsgalatot végezze el a megbizdlevélhez kapcsolodoé ellendrzési program alapjan.
Ellenérzott idészak:

Ellenérzés tipusa:

Az ellenérzés tervezett idétartama:

Az ellendrzés célja/targya:

Az ellenérzés modszere:

A belsé ellenérzés lefolytatasaraa .................. évi ellen6rzési terv alapjan keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellendérzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrél masolatot készithet.
A belsé ellen6r a helyszini ellenérzés megkezdésekor kiteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az Allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kiltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre, valamint a Hivatal Belsé ellendrzési
kézikonyvének vonatkoz6 irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél ............ hé ... napig érvényes.
Budapest, .....cccconeneennnns
Jévahagyta:
Név
Jegyz6
Aléairds
Datum
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4.szamu iratminta
Ellenérzési program

Budapest Féviros I. Keriilet Budavari Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal

<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti
egység:

Belso ellenérzés
név

(regisztracios szam: .............. )

Az ellendrzés targya és célja:

Az ellenérzés célja:
Az ellendrzés modszere:

Az ellendrzés targya:

Ellendrzitt szervezet(ek) vagy szervezeti
egység(ek):

Budapest Féviros L Keriilet Budavari
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendé id6szak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hatdrideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok szima):

Vizsgalatvezetd:

Az ellenérzésben kozremiikédo belsé
ellenérék (és/vagy szakértdk):

Az ellenérzés idészakaban a Hivatal
vezet6jének megnevezése:

Jegyz6
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IT. A vizsgdlat szempontjai

b4

Az ellendrzés

Az ellen6rzit ) 1épései/Tesztelési Felelés/
folyamat/ Kockazatok . . .
. . stratégia/Alkalmaz Megjegyzések
tevékenység .
ott modszer
. ) 3 N ellendrzése
Az ellendrzott Kockdzatok Az ellenérzés
folyamat/ lépései/Tesztelési
tevékenység stratégia/Alkalmaz
ott modszer
A1)
A2)
A3)

Osszegzés, Javaslattétel

Készitette/Jovdhagyta: Egyetért:
Név: Belso ellenér Nev: «
Jegyzd
Aléirés:; Alairés:

Déatum: Budapest,

Datum: Budapest,
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S.sz4mu iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentés (tervezet) megkiildéséhez

Budapest Févaros 1. Keriilet Budavari (")nkorményzat
Polgarmesteri Hivatal

<iktatészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentés(tervezet) egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellenbrzési terve iitemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellenérzést, amelyrél a
Jelentéstervezetet eziiton megkiilddm egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinalésaval bizott meg. Az elézetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem meriilt fel 2

Az ellendrzés fobb megallapitsait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x> oldaldn
talalhat6 vezetdi Gsszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (X11.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
Jjelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozéséban — mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést vegzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatdridén beliil.

A koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011. (X11.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,

Keltezés

<belsé ellendrzési vezets neve>

" A felesleges rész torlends.

2 A felesleges rész torlends.

> A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatérozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottndl révidebb
hatéridét is megallapithat.
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6. sz. szamu iratminta
Ellendrzési jelentés /- tervezet

Budapest Févaros 1. Keriilet Budavari Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal

<iktat6szam:>
<ellenérzés azonosité szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: Budapest Fivaros I. Keriilet
Budavari Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal

| Jegyzbje

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgilathoz

<Keltezés>
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

L/

Ez ellendrzést végz6 szervezet:

A vizsgilat célja:

Annak megéllapitasa volt, hogy...

Ellenérzétt szervezet(ek):

|
-

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkozé jogi hattér:

médszertanok:

Alkalmazott ellenérzési eszkozok és

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérs] |
€s belsd ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
| Korm. rendelet

(XII. 31.)

Ellendrzétt id6szak:

Ellenérzés idétartama:

L

Idéigény (ellenéri munkanapok
$zama);

Vizsgilatvezeto:

Név / megbizblevél szima

Az ellenérzésben kézremiikodott
belsé ellenérok:

Név / megbizélevél szdma

Név / megbizélevél széma

Név / megbiz6levél szima

Az ellenérzott idészakban
a Hivatalnal 1évé vezetik:

L

Név / szervezet vagy szervezeti egység / |
idéintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum
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IL/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete €s a minta altal biztositott ellenbrzési
lefedettség bemutatdsa.>

Meg vagyunk gyéz6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt alhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitisaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.
Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzokonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kdvetden esetlegesen fennmaradt vitds éllaspont
ismertetése).
Az ellenérzés nyoman Kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
dsszességében’:

1IL

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
(felsorolas)

v,/
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényallds részletes ismertetésére, amelyben
be kell mutatni az ellendrzés soran tett megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatdmaszté ellendrzési bizonyitékok
felsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hidnyossagok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben
megfogalmazott megéllapitdsok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrdknek ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyosséagok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy eppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikédésre. A javaslatok kapesan jelSlni sziikséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kerliltek.

Az ellen6rzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is rogziteni kell.

Keltezés:

Alairas:
Név:<vizsgilatvezett/belsé
| ellendrzési vezetd >

4 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

S Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetbi osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét
és a feltart hianyossdgokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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7. szdmii iratminta — Kisérélevél lezirt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

Budapest Févaros I. Keriilet Budavari (")nkorma’myzat
Polgarmesteri Hivatal

<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztis> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenérzési programnak megfeleléen
a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél az egyeztetett, lezart
ellen6rzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelden a
jelentés megkiildésre kerliljon az érintettek <érintettek felsorolasa> részére, és ezzel egyidejiileg
keérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feliegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezetd neve és aldirasa>

Meliékletek:  lezart ellendrzési jelentés
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. 8. szamu iratminta
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu
<Ellenérzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesén a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

» A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében
nevezett személy foglalkoztatdsanak idétartama alatt bizonyossagot ad6 tevékenységet nem
lathatok el;

= <ditum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore ala tartoztam,
igy a fenti datumtol szdmitott egy éven beliil, (d4tum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ad6 tevékenységet nem végezhetek;

»  az ellendrizendé <szakteriilet megnevezése> szakterillettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolédé program vagy feladat
végrehajtasaban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program <ddtum>-i lezérasat, illetve a
feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti

egység tekintetében bizonyossagot adé tevekenyscget nem végezhetek.

Budapest, 20xX. ........... hé .....nap.

Belso ellendr

Eléttiink, mint tandk elott:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashatd név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolvany szdma:

76



9. szam iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ... (név, beosztas), biintetéjogi felelésségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, itvevé belss ellendr neve> szémara atadott
dokumentumok, legjobb tudisom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informéciok, melyek sziikségesek az adott 4llapot felméréséhez, Kijelentem tovabba, hogy az 4tadott

dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes kor( informaciét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

......................................................

Az ellendrzstt egység vezetbje
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11. sz. iratminta
Tandcsadéi feladat és munkaprogram

Budapest Févaros I. Keriilet Budavari 6nkorményzat
Polgarmesteri Hivatal

<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabilyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerdrs] és belsd
ellendrzésérsl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Tanacsadéi feladat célkitiizései:
Tandcsadéi feladat hatékore:
Tanacsadéi feladat végrehajtisanak médszere:
Tandcsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanicsadéi feladat tervezett idSigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatirideje:

Megjegyzések:
Készitette: - _[ - Jovahagyta: o
Név: |' Név:
Alsirds: | Alairds:
| Détum: || Détum:
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Tanacsadéi feladat elvégzésérol szolé jelentés

Budapest Févaros I. Keriilet Budavari Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal

<Iktatészam:>
JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmaz4s: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatékore:

Tandcsadéi feladat végrehajtisinak modszere:

Tanacsadast végzd belsé ellendrok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:
Tandcsadéi munka sordn feltart lényeges kockdzatok, kontroll hidinyossigok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatoz6 tényezok:

Készitette: Jovahagyta:
?év: Név: B
Alairas: Aldiras:
Datum: | Ddtum: )
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. 1.sz. FUGGELEK
BELSO ELLENORZES NYOMVONALA

Az egyes feladatok hatéridejét a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél
52616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rogziti,

1. Eves terv elkészitése

A bels6 ellendrzési vezet stratégiai ellenérzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszii tavii céljaival - meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére 4llé eréforrasokon kell
alapulnia.

A belsd ellendrzési vezetd az éves ellentrzési tervet Jjovahagyasra megkiildi a Jegyz6 részére. A
jovahagyést kovetden a Jegyzd a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervét megkiildi a
fejezetet iranyit6 szerv bels ellendrzési vezetdje részére minden év november 15-ig.

Felelts
o elkészitésért: belsd ellenbrzési vezetd
e jovahagyasért: jegyzé

2. Ellendrzés lefolytatasa

2.1. Ellenérzés megkezdése, elékészitése, tervezése

Az ellenrizend teriilet funkci6janak megismerése, az ellendrzés céljanak meghatarozasa.
Sziikség szerint kockdzatelemzés.

Eréforrés elosztas.

Adatgytijtés.

Felel6s: Belsé ellenérzést végzo
Hatérid6: megbizé levél szerint

2.2. Ellenérzésre valo felkésziilés

Végrehajtas tervezése.

Megbizlevél és az ellenérzési program elkészitése.
Adminisztrativ felkésziilés,

Felel6s: Bels6 ellendrzést végzd belso ellendr
Hatdridé: az ellendrzés megkezdésének idépontja

l
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2.3. Ellendrzés végrehajtisa
2.3.1. Nyit6 megbeszélés

Felelds: Vizsgalatvezetd és a belso ellenbrzést végzo belsé ellendr.
Hataridé az ellenérzés megkezdésének id6pontja megbizolevél szerint.

2.3.2. Ellenérzés lefolytatisa az ellendrzési program szerint.
Felelds: belsd ellenorzést végzd belsd ellendr
Hatérid6: megbizélevél szerint.

2.3.3. Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése egyeztetés céljabol.
Felelds: belsd ellendrzést végzd belsd ellenér
Hataridé: megbizolevél szerint.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kitelesek
megkiildeni a bels6 ellendrzési vezetd része.

Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megéllapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozésaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasar6l a /belsd ellendrzési vezetd dont, amelyr6l az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek frasbeli tajékoztatast ad és
indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti
megbeszélés Osszehivasit. Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzbkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzSkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabél 5 napos hatéridével.

2.3.4. Elfogadast kivetden a jelentés lezarisa, megkiildése, ellendrzési nyilvantartas vezetcse.

Felelts: belsé ellenérzést végzé belst ellendr. belso ellendrzési vezetd
Hat4ridé: megbizolevél szerint.

\\.
v N
Utdellendrzés - .
Felelés: belsd ellendrzést végzd belsd ~ Intézkedési terv
ellendr, belsé ellendrzési vezetd Felelds: jegyz6, szervezeti egyseg vezeto
Hataridé: megbizolevél szerint. Hataridé:  lezart  ellendrzési  jelentés
kézhezvételétd] szamitott 8 nap
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3. Eves beszdmolé

3.1. Eves beszamolé dsszesllitdsa

Bkr. 48. § az dllamhaztartasért felel
figyelembevételével,

Felelos
[ ]

Jjoévéhagyasért: jegyzé

elkészitésért: belss ellenbrzesi vezetd

s miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatd

l

A Jegyzb az éves ellenérzési
ellendrzési vezetbje részére

3.2. Az éves ellen6rzési jelentés elkészitése megkiildése

A belsé ellendrzési vezets az éves ellenérz
jelentést megkiildi a fejezetet irdnyit6 koltségvetési szerv belss
a targyévet kdvetd év februar 15-ig.

ési jelentést megkiildi a Jegyzének.

4. Tandcsadéi tevékenység

4. 1. Felkérés tanacsadoi feladatra

Jegyz6 altal torténd felkérds.
Felel6s: belsé ellenérzést végzh
Hataridé: felkérés fiiggvényében

4.2. A tandcsadéi feladathoz kapcsolodé adatgyiijtés,

megbizélevél elkészités

Eréforras szitkséglet megh atdrozésa,

Megbizolevél dsszeallitasa,

Adatgyiijtés.

Felelfs:
o elkészitésért: belsd ellendrzési v

Jovahagyasért: jegyzé

hatéridé: egyeztetés alapjan

ezetd

!

4.3. Szakvélemény elkészitése, megkiildése

Adatok, jogszabalyok alapjan a szakvélemény
elkészitése és megkiildése a megbizé részére,

Felelds: belsé ellensrzést végzh
Hatérid6: megbizolevél szerint
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