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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr. ) 17.§ (2) bek. b) pontja
alapjan jelen Belsd Ellendrzési Kézikonyv célja, a belsd ellendrzési tevékenységet s
annak elemeit azok folyamatjellegének megfeleléen mutassa be, kiilon targyalva a
bizonyossagot ado és a tanacsadd tevékenységet.

Jelen Belsé Ellenérzési Kézikonyv alapjan a belsé ellendrzés feladata a Gércei
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Gérce, Hosszlipereszteg, Vashosszufalu,
Vasarosmiske Kozségi Onkormanyzatok, valamint az iranyitasuk ald tartozé
koltségvetési szervek vonatkozasiban (a tovabbiakban: Onkormanyzatok és
Intézmények) belsé ellendrzési tevékenység elvégzése.

A Géreei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal nem rendelkezik belsd ellen6rzési egységgel,
illetve belsé ellenbrrel, mivel 6nalld belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd
ellenér teljes munkaidben torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos, ezért a belsd
ellendrzési feladatellatas kiilsé szolgaltato igénybe vételével torténik.

Gérce, Hossziipereszteg, Vashossziifalu és Vasarosmiske Kozségi Onkorményzatok
altal elfogadott tarsuldsi megallapodas értelmében a Sarvar Térsége Tobbeéli
Kistérségi Tarsulas latja el a belso ellendrzési feladatokat, melynek megszervezését
a Tarsulas kiils6 vallalkozoval végzi.

Jelen dokumentumban belsé ellendr, belsé ellendrzési vezetd, belsd ellendrzésért felelds,
vagy egyéb, a belsd ellendrzést ellatora torténd utalds alatt a kiilsd szolgéltato értendd.

A belsd ellendrzési feladatellatasra vonatkozo rendelkezések, eldirasok:

- az dllamhéaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény,

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésér6l és belsé kontrollrendszerérdl sz416
370/2011. ( XIL 31. ) Korményrendelet,

- nemzetkozi belsd ellendrzési standardok,

- Bels§ Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkozi Normai (IIA Normaék) és a
magyarorszagi dllamhaztartéasi belsd ellen6rzési standardok.

Jelen belsd ellendrzési kézikonyv a belsod ellendrzési vezetd altal keriilt kidolgozasa,
melyet jogszabélyvéltozas esetén 90 napon belill, de legalabb két évente feliil kell
vizsgalni.

A feliilvizsgalatot Zaradék forméajaban kell jelen szabélyzathoz csatolni.

Jelen bels6 ellendrzési kézikényvet a  polgarmestereknek, elndkdknek, az
Onkormanyzatok altal irdnyitott koltségvetési szervek vezetSinek, illetve a gazdélkodasi
feladatokat ellatd személyeknek kell megismerniiik, s ezt a megismerési zaradékon
kézjegyiikkel igazolni.
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Belsé ellenérzési alapszabaly (Charta)

A belsd ellendrzés hataskorét, feladatait €s céljat meghatarozoé alapszabaly az aldbbiak
szerint keriil megfogalmazésra:

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzatok és Intézmények miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

Az Onkorményzatok és Intézmények céljainak elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonyséagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belss ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabédlyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhéztartési belsd ellendrzési standardok, az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett moédszertani utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belso

szabalyzatok alapjan, a belsd ellen6rzési vezetd éltal kidolgozott és jévahagyott bels6
ellenbrzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellenérokre vonatkozé etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet az 4llamhéztartasért felelés miniszter 4ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellenérzés feladata

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy kockézatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi rendszerek és eljarasok megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A kévetelményeknek valé megfelelés vizsgalatakor elegendd bizonyftékkal alatamasztva,
bizonyossagot adni.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzatok és az Intézmények minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodésnak a vizsgélatéra.

A belsd ellenér bizonyossiagot adé ¢és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a megbizast adé személyt a bizonyossagot ado €s
a tanacsadd tevékenység sordn feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysagéanak,




minéségének javitdsdra vonatkozd lehetbségekrél. A belsé ellendrzés — mint vezet6t
tamogat6 tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelésségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert miikddtessék.

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyljt €s
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad az Onkormaényzatok, vagy
az Intézmények szdmdra a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomaséra
jutott jelentds kockazati kitettségrdl, eseményrél, kontrollhidnyossagrol az adott
Onkorményzat képviseletében eljaré polgarmestert, az elndkot, valamint az

Intézményvezetdt, illetve az & érintettségitk esetén a Képvisel6-testiiletet, illetve a
Téarsulasi Tanacsot azonnal tdjékoztatja.

Jelen szabalyozas alapjan a belsd ellendrzés tevékenysége az alabbi allamhaztartasi
szervekre, illetve koltségvetési szervekre terjed ki:
o Gérce Kozség Onkormanyzata
Hosszupereszteg Kozség Onkormanyzata
Vashosszafalu Kézség Onkormanyzata
Vasarosmiske Kozség Onkorméanyzata
Géreei K6z6s Onkorményzati Hivatal
Géree és Térsége Onkorményzati Térsulés
Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas

Bizonyossagot adé tevékenység

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kérében ellatando feladatait a Bkr.
21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsb ellendrzés elemzi, értékeli a folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat
és miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan é&s gazdasagosan
biztositjak-e a feladatellatast. A belso ellenérzés elsésorban
» elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezeldst,  kontrolltevékenységeket, az  informéciddramlast  é€s
kommunikaciét, valamint a nyomonkévetési rendszer (monitoring) folyamatait),
vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat,
» az ellenérzések soradn megallapitasokat, kvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
v abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata annak
vizsgalata, hogy az irdnyitas és a vezetés 4ltal kialakitott, mlikddtetett belsd
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kivetelményeknek:
» g célkit(izések dsszhangban vannak a stratégiaval,
= g célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld,
= a folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések megvalosulésat, a folyamatok
belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelosségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak,




»  akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak,

v g célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a kockéazatkezelési rendszer
képes azonositani, elemezni és azokat — a kockazatviselési hajlandosaganak
figyelembe vételével - megfelel6en kezelni,

» az Onkormanyzatok és intézményeik munkafolyamataiban a bels6é kontrollok
kialakitdisa megfelel az elvardsoknak, képesek a kockazatokbol fakado
veszteségek mérséklésére és folyamatos korszer(isitésiik biztositott,

= az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban €s a
vonatkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek,

= az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon meg6vasardl megfelelden gondoskodnak,

= az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacioaramlas, kommunikécio
és egylittmiikodés megfeleld,

* g pénziigyi-, irdnyfitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informéciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfeleld iddben rendelkezésre dllnak,

» g vezetdk a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informéciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvaldsitisanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hianyossigok megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A belsd ellendrzés tandcsad6 tevékenységével tdmogathatja az Onkormaényzatokat és
Intézményeket. A tandcsadd tevékenység keretében ellathaté feladatokrol a Bkr.21. § (4)
bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatirozott feladatokon tilmenden
tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr
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fliggetlenségére vonatkozé eldirasoknak.

Tandcsado tevékenység keretében jellemzden elldtott feladat:

- jogszabdlyok értelmezése a helyes jogalkalmazoi gyakorlat kialakitasa érdekében,

- szamviteli feladatelldatdst tdmogaté rendszerek ajanlasként torténd megfogalmazadsa,

- szdmviteli  feladatellatast tdmogaté minta nyomtatvanyok és  dokumentumok
megfogalmazdsa.

- a Képviselb-testiileti dontést igényld elGterjesztések elézetes véleményezése.

Fenti feladatellatasa soran a belsd ellendrzés belsd kontrollrendszer javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mds intézkedések kezdeményezeése

kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiisgetlenség

A kiilsé szolgaltaté az Onkormanyzati Hivatallal fliggdségi viszonyban nincs, Megbizott
képes feladatat targyilagosan ellatni.

A belsé ellenér elsésorban a jegyzoének tartozik beszamolisi kotelezettséggel. A
Ko6zés Onkormanyzati Hivatalt, illetve a jegyzot érintéen a jelentéstétel Kkiilso
befolyastol mentesen a polgarmesterek felé is torténhet.




Funkcionalis fiiggetlenség

A kiils szolgéltatd esetében a funkcionalis fiiggetlenség teljes korilien biztositott, mivel a
belsé ellendr nem rendelkezik semmilyen, az ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel
és nem felel az ellendrzott tevékenységért.

A belsé ellendr bevonasa az Onkormanyzatok, illetve az Intézmények szabalyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozdsiba ¢és végrehajtasaba csak tandcsadas,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési €s a
nemzetkdzi, valamint az Aallamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett bels6
ellenérzési standardokkal Osszhangban 1€évd tanacsadd tevékenységen kivill mads
tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A belsé ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

=  avégrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvételre;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara,

»  az Onkorményzatok és az altaluk irdnyitott koltségvetési szervek altal alkalmazott
munkatérsak tevékenységének iranyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak
megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mds egyéb
modon segitsék a belsd ellendroket.

A Polgarmester, illetve a Jegyzo visszajelzései alapjan a Tarsulasi Tandcs Elndke és
a belsé ellenérzési vezeté az éves ellendrzési jelentés beterjesztésekor attekintik és
elemzik a bels6 ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd
kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezeté tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani
kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenér az Onkormanyzatokat, illetve az Intézményeket érintd altaldnos jellegli
osszeférhetetlenségrdl megbizasaval egyidejlileg, az egyes ellendrzések tekintetében
pedig az ellenérzések megkezdésekor dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot kdteles tenni.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mint4jat az 5. szami iratminta tartalmazza.

A bels6 ellendrzési vezet6 feladatai

A belsé ellenérzési vezeto feladatairol a Bkr. 22. §-a rendelkezik.

Tekintettel arra, hogy a belsé ellenérzési feladatok Tarsulis altal megbizott kiils6
szolgaltato altal keriilnek ellatisra, ezért a belso ellendrzési vezetSi feladatok az
alabbiak szerint megoszlanak a kiils6 szolgaltato, illetve a Jegyz6, valamint a




Tarsuliasok munkaszervezeti feladatait ellit6 Onkorményzati Hivatal jegyzdje
kozott:

A Térsulas munkaszervezeti feladatait ellaté Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének
felel6sségi korébe tartozik:

» annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hatdskdrébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabélyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

= szakmailag képzett kiilsd szolgaltaté alkalmazasa, aki megfeleld
szakértelemmel, tapasztalattal és jogosultsaggal rendelkezik a jelen
Alapszabalyban foglalt kévetelmények teljesitéséhez;

Bels6 ellendr feleldsségi korébe tartozik:

» g belsd ellendrzési feladatok elldtdsa a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

= a kockazatelemzésen alapulé stratégiai €s éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés Aaltal feltart kockdzati tényezdket is
figyelembe kell venni;

» az egyes Onkormanyzatok Képviselé-testiilete és a Téarsuldsi Tanacsok altal
jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is;

» az Onkorméanyzatoknal, illetve az Intézményeknél miikodé fobb funkcidk,
valamint az Uj vagy atalakulé szervezeti egységek, feladatok és folyamatok,
valamint az ezek kialakitasaval, mikodietésével, illetve Kkiterjesztésével
kapcsolatos kockézatok értékelése;

s a3 bels§ ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a Jegyz6 tdjékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

= a3 mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
ﬁgyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellentrzés az
Onkormanyzatok, valamint az Intézmények miikodését — ésszerli
koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellenér jogairol és kitelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
Az ellendrzitt szerv jogairol és kitelezettségeirél a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles beszamolni és

- az egyes Onkorméanyzatok éves ellenérzési terve alapjan az Onkormanyzatoknal és a
K6z6s Onkorményzati Hivatalban a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerhez
kapcsolédé minden lényeges ellendrzési megallapitastél, az esetleges fejlesztési
javaslatairél. A beszdmolas médja: a jegyz6nek véglegesitett jelentés atadasa.




- a jegyzOnek rendszeres tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérél, az elvégzett ellenbrzések eredményeirdl, a tervtél valé eltérés okairdl,

- a polgarmesterek kérése esetén a vezetést tajékoztatni mds ellenOrzési
tevékenységekrol, illetve nyomon kovetés (kockdzatkezelés, kiilsé ellendrzések)
vonatkozasaban szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatdé szervezetekkel,
személyekkel a megfelel§ koordinaciot biztositani,

- évente atfogd értékelést adni az ellendrzott Onkormanyzatok belsd kontrollrendszerérdl,
és nyilatkozni a rendszer egyes elemeinek megfeleléségérdl és hatékonysagarol. A
beszamolds moédja: az éves Osszefoglald ellendrzési jelentés eldkészitése a
polgarmesterek részére a testiileti beterjesztés érdekében,

- a Tarsulds munkaszervezeti feladatait ellatd Onkorméanyzati Hivatal jegyzoje felé
koteles megkiildeni a Tarsuldsi Tanacs tajékoztatdsi kotelezettségének teljesitése
érdekében a jovahagyott éves ellen6rzési terveket,

- a Tarsulds munkaszervezeti feladatait ellaté Onkormanyzati Hivatal jegyz6jét koteles
tajékoztatni az Snkormanyzatok éves ellendrzési tervének teljesitésérdl.

A feladatellatashoz kapcsolodva a belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belsé ellen6r jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellentrzés targydhoz
kapcsolodé, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvéantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartdsaval, azokrol
mésolatot, kivonatot, illetve tanlsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol
frasban vagy széban informéaciot kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasdval
osszefliggd kérdésekben informaciét kérni maés szervektdl a belsé ellendrzeési vezetd
jovéhagyaséval;

e) a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellenér koteles:

a) ellenérzési tevékenysége sordn az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a val6sdgnak
megfelelden frasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtémasztani;




¢) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditisara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyantja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kdvetden a lezart ellenbrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének 4tadni;

g) ellendrzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetbnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor hidnytalanul
visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellendérzés soran biinteto-, szabalysértési,
kértéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellenbrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

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

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet megfelelden dokumentdlni, az ellenbrzés soran
készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmeére
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vonatkoz6 eldirasok betartasaval - az ellenérzés dokumentécidjahoz csatolni.

A belsé ellendrzés zavartalan biztositasa érdekében az ellenérzitt szerv, illetve
szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

a) az ellendr személyazonossiganak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittmiikodést megtagadni;

b) az ellendrzés megéllapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egytittmlikodni;

b) az ellen6r részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentdciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hatéridore atadni,

¢) a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hatéridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezet6jét és a belsd ellenbrzési vezetdt tdjékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfeleldé munkakoriilményeket biztositani.

Biztositani kell, hogy a Gércei K6z6s Onkormanyzati Hivatal minden dolgozéja, a Koz6s
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Onkorményzat, és a Tarsuldsok képviseletére jogosult




személyek, illetve az altaluk iranyitott koltségvetési szervek vezetdi a Belsé EllenSrzési
Kézikdnyvbe foglaltakat megismerje.

1L

A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsd ellendrzési erforrdsok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalsa a belsé ellendrzési vezetd feleldssége.
A belst ellen6rzési vezetnek kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fliggetlen
belsd ellenérzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje az Onkormaényzatok,
illetve az Intézmények eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellendrzés iranyitasahoz
kapcsolédd  feladatok koziil kiemelt jelentéségli a megfeleld humanerdforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a
belsd ellendrzési tevékenység értékelésével osszefliggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA
Normaknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellenérzési standardoknak és a bels6
ellendrokre vonatkozd etikai kodex el6irdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Tekintettel arra, hogy jelen Kézikdnyv hatalya ala tartozé szerveknél — a bels6 ellendrzési
alapszabalyban foglaltak szerint — a bels6 ellendrzési tevékenység ellatasa a Sarvar és
Kistérsége Onkormanyzati Tarsulds szervezésében kiilsé szolgaltato bevonasaval
torténik, az erre vonatkozé megéllapodas rendelkezik a belsd ellendrzési vezetdi
feladatok és kotelességek ellatasanak modjarol.

A kiilsé szolgaltaténak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi
eléirdsokat, a kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,,A belsd
ellenérokre vonatkozé etikai kodex” eldirdsait és meg kell felelnie jelen Belsd
Ellendrzési Kézikonyvbe foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl kiilsé szolgaltatd igénybe vétele, illetve a
megallapodas megkotése elétt a Jegyzének meg kell vizsgélnia, és értékelnie kell a kiilsé
szolgaltaté kompetencidjat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
1. a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
2. akiilsd szolgéltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
3. a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a felsd
vezetéssel, vagy a szervezet mas tagjaval;
4. a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
5. a kiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szdmara nyujtott, folyamatban 1évo
szolgaltatasai.




A fentiek teljesiilése érdekében a kills§ szolgéltato, illetve a képviseletében belsé
ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy regisztralt belsd ellenéri statuszanak
éves igazolasat be kell mutatni, illetve a 2.- 5. pontokban szerepld tényekr6l nyilatkozatot
kell tenni.

A kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni,
mely megéllapodésok formaja megbizasi, vagy vallalkozasi szerzbdés lehet attol
figgben, hogy milyen céllal kotik a megillapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet
maganszemély, vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérél, felkésziiltségérdl a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydz8dni.

A szerzddésben régziteni kell, hogy:

a kiilsé szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellendrzési
feladatait;

a kiilsé szolgaltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai bels6
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendd szolgéltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

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

az iranyad6 jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevekenységet
végezni;

a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhoz valo hozzéafeérést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra
vonatkozo elbirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egylittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet dltal a kiilsd szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolésat, az informéciok
dtaddsara és felhasznalasara vonatkozo eloirasokat;

a kiilsd szolgaltaté altal készitett ellenérzési program, jelentés ataddsat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rend;jét;

az adatvédelemrdl szolé rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezesét.




A tarsult feladatellatas alapjan a Kkiils6 szolgaltatoval a Tarsulas kotdtt irasbeli
feladat-ellatasi megallapodast.
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A bels6 ellen6rzési tevékenység tervezése

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagli alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezési folyamatokra és az azokban rejld kockdzatokra kell alapozni
Az ellenbrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsd ellenérzés vezetbje a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb
kockazati folyamatok vizsgilatdt minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszeri betartani a gordilld tervezés elvét, a
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feltilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan ¢v
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének az Onkormdnyzatokra, illetve az Intézményekre hatd
véltozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott
idépontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mér nem lesznek azok ¢s
forditva. Ezért kockéazati strukturat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek
megfelelden mddositani kell.

1./ A tervezés elokészitése

A tervezés el8készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elOkészit6
Iépéseket, valamint magat a kockazatelemzeést is.

A kockazatelemzést megeléz6 el8készités soran a belso ellendrzés:

»  elemuzi a kiilsé és belsd kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= értelmezi az Onkormdnyzatok, illetve az Intézmények célkitiizéseit, s ennek
soran figyelembe veszi a gazdasagi programba foglaltakat,

= azonosftia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
miikodtetésért felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel
egyeztet az egyes folyamatok fontossagérol;

= megvitatja a vezet8kkel, mit varnak el a bels¢ ellen6rzéstdl;

v avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

Altalanos felmérés




Az 4ltalanos felmérés részeként a kiilsé és belsé kontrollkornyezetnek vizsgilatara
keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegyljti és elemzi a miikddési
kornyezetben és folyamatokban tdrtént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre &llo
informéaciokat is.

A kornyezet véltozasanak elsédleges forrasai:
» hazai és europai unids jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
» az Onkormanyzatok, a Tarsuldsok, illetve az Intézmények stratégidj anak,
célkitlizéseinek, rovid- és hossza tavi feladattervének valtozasa;
=  belsd szervezeti valtozasok;
»  Dbelsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek véltozasa.

Ezek a véltozasok az Onkorményzatok, illetve az Intézmények folyamataiban rejld
kockézatok azonositasa szempontjabdl kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek
arra kell torekednie, hogy 8sszegyiijtsén minden informdciot.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsb ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa sordn a mikodés
folyamataira koncentrdl. A folyamatok az Onkormanyzatok, illetve az Intézmények
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikodnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni az Onkorményzatok, illetve az
Intézmények miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdékat, vagyis azokat a
személyeket, akik elsédlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért,
mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsat, valamint a folyamatok fontossaganak pl.
1-5-ig terjedd skéalan torténd elemzését lehetSleg az Intézmény vezetésével kézosen kell
elvégezni. A vezetSk bevondsa torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések
keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek az Onkorményzatok,
illetve az Intézmények folyamatainak azonositisaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagarél sz6l6 vita,
hanem egy modszer a kockézatelemzés idSpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatérozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockéazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének
kialakitaséhoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl. Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek részfolyamatokra, alfolyamatokra oszthatdk (pl. Munkaerd
felvétel, képzés, oktatds, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymds szinonimii. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése




feltételezi, hogy a miikédési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra
keriiltek.

A bels6 ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendr és a Jegyz6 azon kozos nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a belsé ellenbrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell irdnyitania
erbforrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon,
vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a
tervezés elékészitési folyamaténak egyik legfontosabb Iépése. A belsd ellendrzési fokusz
a belsd ellendrzést segiti a magas kockézatinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban,
illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokdcio
meghatérozaséban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben tdmasztott vezetéi elvardsok
azonositasdban. A belsd ellenérzési fokuszt az Onkormdanyzatok, illetve az Intézmények
célkitlizéseinek, illetve a Polgarmestereknek, valamint a Képvisel6-testiilet, illetve a
Tarsuldsi Tanacs belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe
vételével kell kialakitani.

Az Onkorményzatok, a Térsulasi Tanédcsok, illetve az Intézmények célkitiizéseinek
feltirdsa soran a belsd ellendrzésnek a Jegyzdvel, az Elnokokkel, illetve a
Polgérmesterekkel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a stratégiai idétava és rovidtava,
éves célkitlizéseket annak érdekében, hogy ellendrzési er6forrasait ezen célok elérésének
timogatasara mozgositsa.

A vezetbk elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezetdk milyen
kérdésksroket, feladatokat illetden szamitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsadé tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezeket az
elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a bels6 ellendrzésnek és a Jegyzbnek kozosen kell kialakitania. A belsd
ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockéazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatdsa
érdekében koncentralni fog.

2./ Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentalja az Onkormanyzatok, illetve az Intézmények folyamataiban 1étezd
kockazatokat. A kockéazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a Jegyzdvel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fékusszal
osszehangoljak. A kockdzatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informdciot a belsd
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) eldkészitéséhez is.




Az Onkormanyzatok, illetve az Intézmények folyamatainak azonositisa és
megértése

A kockazatelemzés els6 1épése az Onkormdanyzatok, illetve az Intézmények valamennyi,
az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatarozéasa. A folyamatokban rejlé f6bb
kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsd ellenbrzésnek meg kell értenie a fobb
folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsd szabélyzatok megismerését kvetden
— a folyamatok feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a
folyamatba bevont kulcsfontossagli személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket
kell tartani.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgdlni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdséget.

A miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relatfv jelentbsége
magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
g3 belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= g folyamatok relativ fontossagéatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés
elérése szempontjabol).

Ezt az elemzést a Polgarmesterekkel, illetve a koltségvetési szervek vezetdivel kdzosen
célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossdgdnak Osszesitett
értékelése tekintetében.

Kockazatok, kockazati tényezok és a f6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a bels6
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. Ehhez
segitséget nytjthat a folyamatgazdaknak megkiildott Kockézatelemzési kérddiv, azonban
fontos megjegyezni, hogy a belsd ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva
feliilbiralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockézatokat, illetve azok mértékét.

A belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockézatok azonositasaban:
» melyek azok a tényez0k, amelyeknek jél kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= g folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatkezelési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatérozott kockézatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:




» 2 kockézati tényez6 bekovetkezési valoszintisége (mely lehet magas, jelentos,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;

= 3 kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
jelent6s, mérsékelt és alacsony; vagy szamszerti értekkel, pl. magas: 4, jelent0s: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése
szempontjabol fontos kontroll, vagy ellendrzési lépéseket valésitanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd
ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsd
ellendr megértse és dokumentélja az informéciokat, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelentds kockazatokat kdzvetlentil egyméshoz kapcsolja.

A kockézatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

FEzutdn a belsd ellendrzés Osszesitheti a hatdsok és valoszintiségek értékelésct a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockézatokra vonatkozoéan. Ennek alapjan egy étfogd
besorolést ad az adott folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzésct a folyamatok kockazatardl €s a
kontrollpontok azonositasérsl, a mitkodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
clemzésének eredményeivel, a folyamatok jelentoségének és a belsd ellendrzési
fokusznak a feltérképezésérol.

Ennek soran két dsszetevdt kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
» az adott folyamat mennyire kockézatos.

Ebb6l a két tényez6bol kell a végsd kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,osszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az
ellendrzési erdforrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

3./ Stratégiai ellendrzési terv

A belsd ellendrzési vezetd az egyes Onkormanyzatokra és a Tarsuldsokra vonatkozodan
stratégiai ellen6rzési tervet készit, amely - sszhangban az adott dnkormanyzat gazdasagi
programjaval - meghatdrozza a bels6 ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:




a) a hosszu tavh célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belsd ellenérzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

/) az a)-¢c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritdsokat ¢s az ellendrzési
gyakorisagot.
A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.
A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezet6 kockdzatelemzés alapjan késziti
és a Képviselo-testiilet, illetve a Tarsulasi Tandcs hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatarozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

o segit abban, hogy a belst ellendrzés céljanak megvalositdsdt ne a meglévo
feltételek korlatozzék, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez
sziikséges feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

o a rendelkezésre 4116 informdcidk rendszerezése ¢és a kockézatelemzés révén
lehetdvé valik az erbforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzési célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa,

o a stratégiai terv hozz4jarul a bels6 ellendrzés céljainak eléréséhez,
eredményességéhez;

o a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a Képvisels-testiilet, a Tarsulasi Tanécs szamara;

o astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A belsé ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozéséra lefolytatott interjik kerctében
kell felmérnie a hosszi tdva célokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockdzataira és a belsd ellenérzés fejlesztésének iranyara,
prioritésaira vonatkoz6 8sszegzést tartalmaz. A bels6 ellenSrzési vezetd kockézatelemzés
alapjan, Osszhangban az adott Onkormanyzat, Tarsuldsi Tanacs hosszu tava céljaival,
stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzés irdnyait €s stlypontjait, a
feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozo6
stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott Onkorméanyzat, illetve a Tarsulési
Tanécs céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el és a Képviseld-testiilet, illetve a Tarsulsi Tancs hagyja jova. A stratégiai terv
4 évre készill, az adott Onkormaényzat, illetve a Térsuldsi Tanacs tevékenységi korét,
sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A tarsult feladatellatas miatt a Képviselo-testiilet altal jévahagyott stratégiai tervet
a Tarsulasi Tandcs részére a Tarsulds munkaszervezeti feladatit ellato

Onkormanyzati Hivatal jegyzdje tajékoztatasként beterjeszti.

4./ Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési terv)




A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Gsszeéllitja a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenGrzési tervet, melyet a Képviseld-testiilet,
illetve a Tarsuldsi Tandcs hagyja jova az adott évet megel6z6 év december 31.-¢ig
hatarozati formaban.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére éllo er6forrdsokon
kell alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb
id6n beliil ellendrizni kell.

Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) atervezett ellen6rzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) a rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett litemezesét;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezesét;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast,

1) az egyéb tevékenységeket.

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a bels6 ellenbrzés a Testlilet
és a Tarsulas dontése alapjan modosithatja.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzes
eredményeivel 6sszhangban kell megvélasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron
kiviili ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem
lehet el6re pontosan meghatarozni.

Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allo
éves ellendrzési erdforras 10-30 %-at célszerl elkiiloniteni az ellendrzési tervezeés soran.

Terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason
feliil valositanak meg.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= az ellendrzés tervezett kezdete, vagy vége modosul;




» a7 ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére kertil sor;

v gz ellenbrzendd idészak kibodvitése valt sziikségessé.

A tarsult feladatellatis miatt a Képviselé-testiilet altal jovahagyott éves ellendrzési
tervet a Tarsulasi Tandcs részére a Tarsulas munkaszervezeti feladatit ellaté
Onkormanyzati Hivatal jegyzdje tijékoztatisként beterjeszti.

1v.

A bizonyossagot ad6 tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok
A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzatok és az Intézmények minden
tevékenységére, killsndsen a Kkoltségvetési bevételek ¢s kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A belsd ellendrzési tevékenység sorédn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvélasztani az ellen6rzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége kirében ellaitando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez0k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az Onkormanyzatok és az  Intézmények muikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

d) nyilvéantartani és nyomon kovetni a belsé ellen6érzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az aldbbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszeriségi ellen6rzés arra irényul, hogy az Onkorményzatok és az
Intézmények miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, ¢€s
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések
elbirasai;

b) a pénziigyi ellendérzés célja az Onkormanyzatok és az Intézmények pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szdmviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

¢) a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgélatat kell elvégezni;




d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az Onkormanyzatok €és az
Intézmények éltal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatérolhat6 teriiletén a
miikodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen
valosul-e meg;

e) az informatikai ellendrzés az informatikai rendszerek megfeleloségére,
megbizhatésagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben térolt adatok teljességére,
megfeleléségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsd ellenérzés vizsgalati hataskdre csak az éves ellendrzési tervben elrendelt
vizsgalatokra terjed ki.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és erbforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elére pontosan meghatérozni. A soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre 4116 éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at kell elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran.

A bizonyossagot ado tevékenység eljarasrendje

Az ellenrzések végrehajtasa az éves ellenbrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti.

Az ellenbrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzdtt folyamaton
és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleléségét értékelje,
valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen miikddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok, vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellenérzésre vald felkésziilés sordn a belsd ellendrnek meg kell gyézddnie arrél, hogy
az ellenbrzés céljat és targyat meghatdroztak, a megfeleld ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre 4llnak-e, illetve az 4ltala elkészitett ellendrzési programot a
Polgarmesterek, az Elnokok, illetve a Jegyz6 jovéhagytak. A felkésziilési folyamatot a
kockézatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozo f8bb kockazati tényezdkre, a vonatkozd ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.

1./ Az ellenoérzésre torténd felkésziilés
A rendelkezésre all6 hattér informaciok osszegyiijtése

Az ellenbrzés végrehajtasat megel6z6en at kell tekinteni az ellendrzott teriiletre
vonatkozé eljarasokat, rendelkezéseket, bels6 szabalyzatokat, a kordbban késziilt
ellendrzési jelentéseket, valamint az ellendrzott teriiletnek az ellen6rzendd id6szakrol
késziilt beszamoldt.

Sziikség szerint elézetes tajékoztatas kérhetd, illetve megbeszélés kezdeményezhetd.

A belsd ellendr megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolddoan rendelkezésre 4llo informéciokat, amelynek forrdsai
elsésorban a kdvetkezok lehetnek:

»  vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és Gitmutatok;

n  szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend,;




»  miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

» cllendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszl tavi feladattervek;

»  munkakori leirasok;

= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket €rintd elemzések, értékelések;

v korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

v Liils6 ellendrzést végzbk korabbi ellenbrzési jelentései (az Eurdpai
Szamvev6szék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati
Ellen6rzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditélo Foigazgatosag, a Magyar
Allamkincstér, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal
végzett ellendrzések).

Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

Az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést véglegesiteni kell, s
ennek keretében meg kell fogalmazni, hogy az ellen8rzés mire iranyul. A céloknak a
Kkockazatelemzés soran azonositott kockéazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellenéizés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellendr hatirozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely fo6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon
az ellendrzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informéciok és
az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell
vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat ¢s
fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés
targyanak meghatéarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott
kockézatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfeleld bizonyitékot tud szolgéltatni.

Az ellenérizend6 idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora id6szakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzben utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatérozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellenérizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i
& mértéke hatdrozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az
ollenérzésnek. Az ellendrizendd idészak meghatérozasa soran célszer(i figyelembe venni,
hogy nagyobb ellenérizendd idészak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy
folyamat, tevékenység megfelel6ségérol, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési
erforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt tartani az cllenbrzési id6szak
megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozo években folytatott vizsgalatok folyamatot




alkossanak, azaz az ellenérzott onkormanyzatnal az ellendrzéssel felolelt id6szakok
lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési médszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba
a rendelkezésre 4ll6 erdforrasoknak megfeleléen keriilnek kivélasztasra. Az ellenbrzési
médszerek kivalasztasat a tervezés sorén lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez
kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek
magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig més ellendrzési modszerek
inkabb a kontrollok mitkodésének atfogd elemzésére alkalmasak.
Az ellendrzési program osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit €s
mértékét, beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a szilkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beledrtve az ellen6rzési pontok,
vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellen6rzési program irasba foglalasa

Amennyiben a belsé ellendr a fenticknek megfeleléen megtervezie az ellen6rzés
lefolytatasat, azaz Ssszegyljtdtte a rendelkezésre all hattér informéacidkat, meghatérozta
az ellendrzés célkitiizéseit és targyét, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a
szitkséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan
is rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési
vezetd, valamint a Polgarmesterek, illetve az EInokok és a Jegyz0 hagyja jova.

Az ellenbrzési program tartalmat a Bkr. tartalmazza.

A megbizolevél elkészitése

A belsé ellendrt megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a Polgdrmesterek, illetve az
Elndkok és a Jegyz6 ir al4.

A megbizé levél tartalmat a Bkr. tartalmazza.

A megbizé levél tartalmi és formai megfeleléséért a belsd ellendr felel, mint belsd
ellen6rzési vezetd.

Az ellenérzott szervezet vezet6jének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban, vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetSjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
t4jékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellenérzés varhat6 idétartamarol.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal széban, vagy frasban
be kell jelenteni az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd




ellendrzési vezetd tdjékoztatist ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellen6rzés varhaté idétartamarol.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4116 adatok alapjan —
meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elbzetes bejelentés
elhagydsarol a Jegyzo dont.

Az elbzetes bejelentés elhagydsardl a belsé ellenbrzési vezetd javaslatara a Jegyz6
4ltalaban akkor dént, ha pl. a kockazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan
az ellendrizendd bizonylatok nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat
al4 vont teriilet szabalytalansdg, vagy csalds gyanujdban érintett, vagy az ellenérizendd
tevékenységért felelds vezeték varhatéan meghitsitjdk az ellenbrzés eredményes
lefolytatasat.

2./ Az ellendrzés lefolytatasa

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés (tjén, elsésorban az
ellendrzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapesolddé dokumentéciok alapjan a belsd
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott
ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetSjének, vagy az 6t helyettesitd
személynek.

Az ellendrzés sordn a belsd ellendér kérésére az ellendrzott szervezet vagy szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szervezet,
vagy szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellenbrzétt feladattal 6sszefiiggo,
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az
ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A helyszini munka az ellen8rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezdk:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikék,
modszerek alapjéan;

» 3 kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsglati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= g kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

»  az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levondsa érdekében;




» a7 ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikécio fenntartasa és értesitésiik
az ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellenérzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak
(az el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
» minden szokatlan adatra, tényre r4 kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kvetkeztetések és javité szandékd javasatok formajdban), ugyanakkor célszerfi
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
» megallapitésait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére s értékelésére kell
alapoznia.

Nyit6 megbeszélés, kommunikacio az ellen6rzottekkel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezetd, vagy személy részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai a kovetkezdk:
» amegbizdlevelek bemutatasa;
»  tijékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyérol, az ellendrizend6 id6szakrdl és
az ellendrzés mddszereirdl;
» a7 ellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
» az ecllenbrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idSkereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzittekkel valé munkakapesolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. A nyit6 megbeszélést helyettesitheti a tajékoztatd e-mail, illetve a nyitd
megbeszéléssel dsszekothetd az elsé helyszini ellendrzéssel.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. alapjén az ellendrzés megszakithato, ha

a) soron kiviili vizsgélatot, vagy az ellen6rzési tervben nem litemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést fel kell fliggeszteni, ha az ellenérzotin€l

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentécio és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetdsi szerv jogsérté magatartdsa az ellenérzés folytatasat
akadalyozza.




Az ellenérzés megszakitasardl és felfiiggesztésérdl a belso ellendrzési vezetdi feladatokat
ell4t6 belsé ellendr javaslatara az ellendrzott szervezet vezetSje dont.

Az ellendrzés megszakitasarol és felfiiggesztésérél irasban tajékoztatni kell az ellenorzott
szervezet vezet6jét. Az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatarid6 megallapitaséval
egyttal fel kell hivni az ellendrzott szervezet vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharulasatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell.

Ellen6rzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhaszndlt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allo6 dokumentumok, pl.:

» a7z ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra, vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott, vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mdsolat), mint
pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

»  jogszabélyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezd teriiletet,
vagy eljarast szabalyozzak;

»  az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
v az ellendrzdtt személyekkel folytatott targyalastol, interjirdl késziilt munkalap
» a7 ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa, vagy folyamatéabraja;
= 3 belsd ellendrzés altal végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgélati eljards leirdsa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
= 2 belsd ellendrzés altal készitett kérddivek, vagy egyéb a vizsgélatot tdmogatd
segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitasok és kovetkeztetések aldtamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol
annak végéig az ellendr éltal elvégzett munka dokumentdcidjaként szolgalnak.
Egyértelmiien tanGsitjék a lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve
azok forrdsat, a vizsgalat megéllapitdsait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a
bizonyitékok listajat. A munkalapokat Ggy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A
munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalé személy, vagy kiilsd ellendr szamara is
lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkdveteset, valamint




meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a
megéllapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapesolatot.

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés sordn a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen
és kozvetett moédszereket, tovabbé az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat
szolgalé logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalodsitasihoz szilkséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Gt valaszthato:

¢ arendszer-alapu, vagy

e akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési médra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési
munka hatékonysagénak kévetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazésara
vonatkozé dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell
meghozni.

Mind a rendszer-alapt, mind a kozvetlen vizsgélati megkozelités soran alkalmazhato
vizsgalati mddszerek, technikéak:

a) elemzd eljarasok (dokumentumok vizsgélata, elemzese; esettanulményok;
ssszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés, statisztikai elemzés),

b) tételes tesztelés;

¢) egyedi tesztelés;

d) mintavételi eljaras,

¢) kérdésfelvetés (interjl, tdjékoztatds, kérddivek, felmérések, fokuszesoport
interja);

f) folyamatabrak;

g) belsé kontrollok tesztelése (tesztelési technikdk: bizonylatolas, tjraértékelés,
szAmitds  (4t/GjraszAmitas), megfigyelés, analitikus  eljarasok, szemle
(szemrevételezés), visszaigazolds, dsszehasonlitds, rovancsolas, kisérlet),

h) szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikak,

i) bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és teljességi nyilatkozat (eredeti
dokumentum, masolat, kivonat, tanisitvany, kozds jegyzOkonyv, fénykép,
videofelvétel, szakértdi vélemény, nyilatkozat, tobbes nyilatkozat, informatikai
rendszerben nyerhet6 adat).

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kozos jegyzokdnyvet lehet
késziteni olyan megallapitas igazoldséra, amelyrél nincs okirat, de mindkét &l alairasaval
igazolja.

Az ellendr 4ltal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:




- egy fuggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le mint amit az
ellenér tett (elégséges);

- mérvadd és a lehetségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

- logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevéns és fontos)

3./ Az ellendrzés dokumentalasa
Az ellenérzési jelentés készitése

A belsé ellendr az ellendrzési megallapitasait, kovetkeztetéseit, és javaslatait tartalmazd
ellendrzési jelentést, vagy t6bb kapcsolodd témaji ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

A megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat Ugy kell lényegre torOen és
vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szervezet egészének miikddése, gazdalkodéasa, vagy az ellen6rzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
A belsé ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljességét.
A jelentésben lényegre tord, az eredményeket €s a hidnyossagokat 6sszefoglald, révid,
tomor értékelést kell adni, é€s ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a
hianyossagok felszémolasara, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb
miikddése érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatamasztasat, jellemzését
szolgal6 adatok nagy szdma miatt azok teljes kor( ismertetése tilsdgosan terjedelmessé
tenni a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell kdzolni.

Az ellenérzési megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal &sszefiiggésben kell lefrni. Az ellendrzés nyomén tett kovetkeztetéseket,
majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt
folyamatnak, tevékenységnek hogyan kellene miikddnie.

Minden megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetbivel, illetve az ellendrzott teriiletért felelgs személlyel, miel6tt az ellendrzési
jelentés lezarasra keriil.

A megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd

kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megéllapitasok:




= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
» azellendrzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatisa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megfogalmazott megdallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak
célszer(i réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
miikodésre. A javaslatok kapcséan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mér az ellenérzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) az ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyét;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i 6sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztitk
fennalld osszefliggéseket;

1) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetk
nevét, beosztisat;

m) a jelentés datumat és az ellen6rzésben kozrem{ikodstt ellendrok, szakérték nevét és
alairdsat.

Az 4ttekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot
kell kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddd informacidk szerepelnek.

Az ellendrzési jelentésen beliil megfogalmazott vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel
kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie, Ggy, mint a f6bb megallapitasok,
kovetkeztetések €s javaslatok, valamint a vizsgalt terliletr6l, folyamatrdl kialakitott,
Osszesitett vélemény.
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A belsé ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolddo javaslatokért a belso ellendr a felelds.

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott teriilet vezetdinek
minden olyan vélaszat, valaszara tett moédositast, amelyben az ellenérzés soran mér
megegyeztek.

A belsé ellendrnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az annak
alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden megallapitas €s
kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot.

A belst ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatét egyeztetés céljabol megkiildi
az ellenbrzitt szervezet vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet
megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendr részére. Indokolt esetben a belsd ellendr legfeljebb
30 napos hatarid6t is megallapithat az észrevételezésre.

Soron kiviili ellendrzés esetén 8 napnal rovidebb hatarid6t is megallapithato.

A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozo kisér6 levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatéridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges
vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy
id6ben lehetdsége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az egyeztetd megbeszélés nem vezet az ellendrzott teriilet és a belsd
ellenbrzés kozotti egyetértésre, azaz az egyeztetd megbeszélést kovetben nézeteltérés
marad valamely lényeges témédban, akkor a vezetdi osszefoglaloban be kell mutatni az
ellendrzott teriilet és a belsé ellendrzés allaspontjat is a fontosnak {télt vitas kérdésben.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentés tervezet megdllapitasokat, vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezet vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendr részére a megadott véleményezési hatéridén
beltl.

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasarél a bels6 ellendr dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatdl szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi
megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
egyeztetés valamennyi dokumentumat csatolni kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.
Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyeztetd megbeszElést
kovetden, a belsd ellenbrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentés tervezetet
visszamutatas céljabol.




Az ellen6rzés lezarasa

Az ellenbrzési jelentés lezarasaval a belsd ellendr elkésziti az ellendrzétt szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett €s alairt ellenbrzési
jelentést.

Amennyiben az ellendérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossdg gyan(ja meriil
fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Az ellendrzési jelentést annak valamennyi mellékletével a belsd ellendr benyujtja a
Jegyzonek, aki a jelentést, vagy annak kivonatat megkiildi az ellendrzott szervezet
vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozdan megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz.

A Jegyzb az belso ellendr véleménye alapjan donthet gy, hogy a lezart ellendrzési
jelentést, vagy annak kivonatat nyilvanossagra, vagy harmadik fél tudomasara hozza az
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezet vezetdje, vagy az
ellendrzott teriilettel érintett személy felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtaséért felelos személyek és a
vonatkozé hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridéket Ggy kell meghatdrozni, hogy azok szidmon
kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatarid6ket kell meghatérozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a bels6 ellendr részére.

Az ellendrzétt szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megeléz6en — hatarido,
illetve feladat médositast kérhet a bels6 ellendrzési vezetdtdl. A kérelem elfogadasérol,
vagy elutasitisardl a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja az ellendrzott szervezet
vezetdjét.

4./ Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a bels6 ellendrzése
értékeli, hogy az ellendrzétt terlilet vezetdi, vagy érintett személy altal az ellenbrzési
jelentésben foglalt megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idészertiek.
Az ellenbrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:

- az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, melynek keretében az
ellenérzott teriilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsd ellendrt.




- utovizsgalat: a végrehajtott intézkedések hatékonysdgat sziikség esetén
utévizsgalat keretében, vagy a teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés sordn feliil kell
vizsgalni.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellen6rzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint
a kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtési €s
jelentési eljarast kell kdvetni egy utovizsgélat elvégzése sordn, mint barmely mas
ellendrzés sordn, figyelembe véve az alabbiakat:

Ha a belsé ellendr az utdvizsgalat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellenbrzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld [épések,

e r

akkor arrdl az ellendrzitt szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
V.
Beszamolas

A bels6 ellenér az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani utmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentését, s a targyévet kdvetd februdr
15-éig megkiildi a Jegyzének.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsbdleges célja éttekinteni, elemezni €s
értékelni a targyévi belsd ellendrzési tevékenységet, az ellendrzési tervek teljesitését,
valamint a belsd ellendrzési tevékenység 4ltal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitése sordn a mddszertani Gtmutatd alapjan kell eljarni
és dokumentalni, melynek soran be kell mutatni:
- abelsé ellendrzés altal végzett tevékenységet,
- a bels6 kontrollrendszer miikddésének értékelésének ellendrzési
tapasztalatait,
- az intézkedési tervek megvaldsulésat.

A Polgarmester, illetve az Elndk a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést,
valamint az irdnyitésa ala tartoz6 koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett éves osszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, a zarszamadasi
rendelettervezettel egyidejlileg — a Képvisel6-testiilet, illetve a Térsuldsi Tandcs elé
terjeszti jovahagyasra.

A tarsult feladatellatas miatt a Tarsulasi Tandcs részére a Tarsulas munkaszervezeti
feladatait ellato Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a Tarsulds éves ellendrzési
jelentésével egyidejiileg tajékoztatast ad a tarsult 5nkormanyzatok éves ellendrzési
tervének végrehajtasarol.

VI

Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

Az ellenérzési dokumentumok megdrzésével és nyilvantartasaval kapcsolatban a belsd
ellendr vezetdi feladatkdrében koteles:




- gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartdsarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl;

- kialakitani és miikddtetni a Bkr.-ben meghatarozott nyilvantartast;

- a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy
a belsé ellenbrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Nyilvantartdst kell vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrél és gondoskodni az
ellen6rzési dokumentumok megdrzésérdl.
A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositdjat;

b) az ellendrzott szervezeti egységek megnevezesét;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasdban részt vevok nevét;

/) a vizsgalt idoszakot;

g) az intézkedési terv készitésének szitkségességét.
A belsb ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések,
a vélemények aldtdmasztisahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ecllenbrzési munka dokumentaldsa a belsd ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és megdrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket Osszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellen6rzés
birtokdban maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést
kovetd iddszakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellen6rzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely ellen6rzési anyagokhoz val6 hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetdhoz
kell cimezni, aki felelds az ellen6rzési dokumentumokhoz vald hozzaférés felligyeletéért.

A kiilsé ellenérzb szervezetek kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a
munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazoldséhoz, vagy
megmagyarazasdhoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok maés célra torténd
felhasznélasadhoz. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a
Jegyzbnek az adatszolgaltatast jova kell hagynia.

Az ellendrzési iratok kezelése és 6rzése a koltségvetési szervek Iratkezelési Szabélyzata
szerint torténik, melynek sordn kiemelten kell kezelni, hogy ellendrzési iratokat
biztonsagos és védett helyen kell tarolni.




VIL

Tanacsado tevékenység és kapcesolodo eljarasrend

A tanédcsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiildnésen:

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

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadés;

c) a vezet8ség szakért6i tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a feladatellatas racionalizalasa teriiletén;

e) konzultacio €s tanacsadés a stratégia elkészitésében;

7 javaslatok megfogalmazasa az Onkorményzatok mikodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az
Onkormanyzatok belsé szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

A tandcsadé tevékenységre sz0l6 felkérésnek — amely torténhet szdban, vagy irdsban —
tartalmaznia kell:

a) a tandcsadd tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas forméajat és hataridejét.
Az ellenér nem fogadhat el olyan tanacsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténo lehetové tétele,
mely kivetelmények fennallnanak egy ellen6rzési feladat soran.

A tanadcsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

* hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsd ellendrzés, akar kiils§ szolgaltaté végzi a tanacsadd
tevékenységet.

= informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informéacidcsere.

» specidlis tandcsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis
projekt megvaldsitdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitésa.

= siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miikddések helyreéllitisaval, vagy
fenntartdsdval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz6ld
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranvelvek

A belsd ellendrnek a tandcsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennitik:
= atandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.




= atandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

" a belsé ecllendr fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.

= amennyiben a tandcsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, err6l a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

* abelsd ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tandcsado tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, irdnyitasdval, A4talakitasdval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizdlasban val6 felelds
részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i felelésség
cstkkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsd ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellenér a tandcsadéd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normdival dsszhangban, a bels6 ellendrokre vonatkozd Etikai Koédexnek,
valamint a magyarorszagi 4llamhaztartasi bels§ ellendrzési standardoknak megfeleléen
végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenérnek, mind a szervezet vezetSinek figyelembe kell vennie az
alabbiakat a tanicsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a tandcsadéi
feladatok végzése soran:

* amennyiben egy tanicsadéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikaldsakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsad6i feladatrdl szold jelentés,
jegyzOkonyv, vagy egyéb beszdmold nem tartalmazhatja a ,,standardoknak
megfelelden elvégezve” kikotést).

= ha a belsé ellendér nem ellendrzés jellegl feladat elvégzésre kap utasitast, akkor a
JegyzOt tajékoztatni kell arrél, hogy ez a tevékenység nem bizonyossigot add
tevékenység, és  ennek  kovetkeztében  ezekbdl  ellendrzés-jellegii
kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

* a belsé ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellendr a kiilonb6z8 normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitidsa akkor sériilhet, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait
és miikodteti ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatisa soran




A bels6 ellendrnek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kel eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
" a vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tandcsaddi feladat eredményeinek
jellegét, id6zitését, és kommunikalasat.
* aszolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
" atandcsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitisahoz sziikséges munka hatokore.
* atandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
* a tandcsaddi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban
elfogadott ellenérzési tervre.
* a tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
" a tandcsadoi feladat végrehajtdsabol szarmazé potencialis elénysk a szervezetre

nézve.
A tanidcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. alapjan az éves ellendrzési tervben meg kell hatérozni a tanécsadé tevékenységre
tervezett kapacitast.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanicsadd tevékenység funkcidjat meg
kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat
ugyanolyan alapossiggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyosségot
nyujté ellendrzési feladatokat, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

" a tanacsadd tevékenység ellatasdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

*  kiilsé er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tandcsadd tevékenység kapacitasigénye,

» tanicsaddi feladatok {itemezése,

» tandcsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az elére nem tervezett tanicsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacités, vagy szakértelem nem
all rendelkezésre — kiils6 szolgéltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabdly nem tartalmaz korldtozasokat, a
tanacsadoi feladat elfogadisa el6tt az aldbbi értékelést célszerii lefolytatni:

* annak felmérése, hogy a tanicsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkci6 milyen jelentdséggel bir a szervezet szaméra (pl. koltségvetési bevételre
és kiadésra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatés, koltségvetési alapfeladat,
vagy ¢€ppen viallalkozoéi feladat, kiszervezett, vagy belsé eréforrassal ellatott
feladat, stb.).

* annak eclozetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, bels6 kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan




rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolytatott belsd, vagy kiilsd ellenérzések, egyéb felmérések).

= g tanicsadési feladat lefolytatasdhoz szitkséges eréforrasok (idétartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsad6i feladat
elvégzéséhez sziikséges eréforrasokkal (akar egyéb ellenérzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia, vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

» annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasdval nem sériil-e a belsd ellenérok
fiiggetlensége €s objektivitasa.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
= afeladat célkitizéseit,
= g tanacsadoéi feladat hatokorét,
» g célkitlizés megvaldsitasdhoz sziikséges és alkalmazand6 modszert,
= g feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= g feladat tervezett (itemezését,
v g feladat idigényét,
» g jelentés, vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsadéi feladat hatdkérének meghatarozasakor a belsé ellenér novelheti, vagy
cstkkentheti azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is
meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a
feladat célkitlizései teljesiiljenek. A tandcsad6i feladat célkitlizéseit, hatdkorét és
feltételeit id6érol idoére feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges
kiigazitasokat meg kell tenni.

A belsd ellenér koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés 4ltal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok meg6rzésérdl. A tandcsadd tevékenység dokumentédldsa a belsé ellendr
altal készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és megbrzott irasos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban €és mas adatformétumban torténik,
amelyeket dsszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellendrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentéldsanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésdganak novelése,
" atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak
a dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetség €rdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellenbrnek a. taniacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtisahoz sziikséges informécidkat azonositania és értékelnie
kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és kontroll-hidnyossigokat aldtamasztd informdaciot koteles dokumentélni
¢s nyilvantartani.




Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol szo6l6 nyilvantartas:

»  atanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitdsanak alapjat képezi,

=  bizonyitékul szolgél az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;

» dokumentélja, hogy a tanécsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

= igazolja, hogy a tandcsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajénlésai, tovabba
a felsd6 vezetdi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal  el6irt
kovetelményekkel dsszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést.

A tanacsadoi feladat eredményeirdl sz016 tajékoztatas

A belsd ellenérnek tajékoztatnia kell a Jegyzét, illetve a megbizas jellege alapjan a
Polgarmestereket, illetve az Elnokoket a tandcsaddi megbizés eredményeirdl. A
tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd tevékenység végzésére
vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérsl sz016 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atanicsaddi megbizasra valo hivatkozas,

» 3 tandcsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadéi feladatot elvégzd
személyek neve,

= g tandcsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

= azeredmények bemutatasa,

" a tanacsadéi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockéazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kiovetés

A tanicsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosuldsénak nyomon kovetése, mésfeldl a belsé ellendr altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossdgok kijavitdsanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tandcsad6i feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informéciokkal szolgalhat a belsé ellenérzés szamara a stratégiai és az €ves tervezés
folyamataban, a kock4zatosnak itélt teriiletek azonositédsdban, a kockdzatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl.
az alabbiak:

»  {rasbeli beszdmold/szdbeli tajékoztatis kérése a tandcsadéssal érintett szervezettol
a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

» g szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

» amennyiben a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditdsa eldtt végzett tanicsaddi tevékenységet,
akkor az eredmények nyomon kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés
megfigyeldként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,




illetve nyomon koveti a projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl.
emlékeztetok, jegyzdkonyvek, részanyagok, stb. tanulményozésaval).

A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. alapjan az éves ellendrzési jelentés keretében be kell mutatni az elvégezett
tanacsadoi tevékenységet.

VIIL

Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

A jelen kérdéskorbe a blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasra okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket
a cselekményeket a jelen kézikonyvben sszefoglald néven szervezeti integritdst sértd’
cselekményeknek nevezzik.

A szervezeti integritist sérté cselekmények kezelésének altalanos célja az, hogy a
kiilsnb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének,
megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozdsdhoz hozzijaruljon, illetve azok
sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok,
tévedések korrigalsa, a felelosség megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa
megtorténjen.

A belsé ellenbrzés felel6s azért, hogy a belsd kontrolrendszer megfeleloségének €s
hatékonysagéanak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a szervezet azon tevékenységeire, miikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértd cselekmények
eléforduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtédsébol all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korldtozzdk az okozott kar
mértéket.

A belsb ellen6rzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A szervezetek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szabalytalansagokon belill a csaldsok elkdvetésére
utalé jelekre. A szervezet belsé ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy
rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé mutkodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti elé a szervezeti integritast sérté események kockazatanak
csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
Osszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai elérésé¢hez és rendszerei
megfelelé miksdtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast
sérté események megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és




eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése és mukodtetése, amelynek elsddleges
felelossége a szervezetek vezetdit terheli.

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi é€s anyagi felelosség megallapitasa alapjaul
szolgald mulasztasok, szabélytalansagok, karokozésok és egyéb jogsértd cselekmények
gyantja esetén a belsd ellenér koteles ellendrzési jegyzdkonyvet felvenni, amelyben
foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon beliil kételes észrevételezni. Amennyiben
az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanija meriil fel,
akkor a belsé ellenér koteles a Polgarmestereket, illetve az Elnokoket, az 6
érintettségiik esetén a Jegyzot haladéktalanul tajékoztatni.

A Jegyzd koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansag tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve a szikséges eljardsok meginditasarol, amely
azonban a bels6 ellendrzés lezarasat nem befolyasolhatja. Fegyelemi eljaras mellett a
szabalytalansag és a feleldsség stilyatol fliggden blintetd és egyéb eljards is indithatd.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012, évi II. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a
torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a
tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 6:519 §-a kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a
karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohaté.

A kartéritési eljards meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6lo 1952. évi 111 torvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (altalanos) fejezet és XXIII. (specialis) fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonyb6l szarmazd perek) az
irinyaddk.

Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadd tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I térvény (ML), a kozszolgdlati koztisztviselkrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény (Kttv.) és a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.)
megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljarés, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései
az iranyaddk

IX.

Vezet6i nyilatkozat a bels6é kontrollrendszer miikodésérol

A Jegyz6 koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a Hivatal
kontrollrendszerének mindségét.

Amennyiben a megtett nyilatkozat ¢és a zarszdmadéssal kapcsolatosan elvégzett
ellenérzések eredménye kozott ellentmondds all fenn, a Jegyzo az ellentmondas okairdl —
az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil — irasban beszdmol
az iranyfitoi jogkort gyakorlé adott Onkorményzat képviseletében eljaré Polgarmesternek.




A Polgérmester — amennyiben a beszamolast nem tartja elfogadhaténak — a Jegyz6t
intézkedési terv készitésére kotelezi.

X.

Egyéb rendelkezések
A belsé ellenér tovabbképzését killsé megbizas alapjan a kiilsd szolgaltaté koteles
megszervezni €s finanszirozni.
A belsd ellendr kotelezd tovabbképzésének teljesitésér6l szold igazolast koteles a
Tarsulds munkaszervezeti feladatait ellaté Onkormanyzati Hivatal jegyz8jének
maésolatban megkiildeni.
A belsd ellendrzés dokumentaldsara a modszertani Gtmutatoban kozzétett iratmintakat
kell alkalmazni.

A Belsé Ellenérzési Kézikdnyv 2019. januar 1. napjan 1ép hatélyba.

Kelt: Gérce, 2019. januar 1.




1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

A/

ATHIOtE e , a

.......................................................................... koltségvetési  szerv vezetdje, jogi

feleldsségem  tudataban  kijelentem, hogy az - eléfrdsoknak — megfeleléen

........................... évben / idBszakban az dltalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

— a belsd kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszerii, eredményes,
gazdasigos és hatékony miikodésérol,

— a Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasardl,

— arendelkezésre 4116 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

— a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol,
azok teljességér6l és hitelességérol,

— a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

— a szamviteli rendr8l,— olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld
bizonyossagot nyujt az eljardsok jogszerliségére ¢€s szabdlyszeriségére
vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai €és
k6zOsségi szabalyoknak,

— arrél, hogy a vezetk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott
célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre
tudjak hajtani a meghatérozott feladatokat és értékelni tudjék az elért
eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszadmoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:
Kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:

Informacios és kommunikacids rendszer:




Nyomon kvetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eléirasok szerint a
valésagnak megfeleléen, atlathatéan, teljes korlien és pontosan tikrdzik a szdban
forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben
esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében: igen —
nem

KElt: vieeeiiieiereeiiininrininnens

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

Alairas

B.

Az A./ pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all mddomban
megtenni:

KElt: vieiiiiiieieiiiieenivienennnes

P. H.

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

Alairas




2. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsd ellenérzés tervezését megalapozod kockézatelemzEs soran szervezeti folyamatokat
vetink ald atfogd elemzésnek ¢és  értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezék elemzése, értékelése).

A kockézatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdszinliségét
mérlegelje  és  valdsziniisitse. A folyamatokban rejlé  kockédzatok ugyanis
veszélyeztethetik a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét
érint6en alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikdésével egy meghatéarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezok is szerepet jdtszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet miikddésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) 6sszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshet8ségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljdk, és annak lehet8ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekivetkezd események
vérhaté érték korili szdrdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdét iigy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekivetkezési lehetdsége hatassal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
»  negativ kockdzat
®  pozitiv kockdzat

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

Kockazati kategoriak




Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockézatanak értékeléséhez veleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagll tényezdinek meghatirozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valésziniisithets jovébeli eseményekkel, a mikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen éltalaban a pénziigyi kockézatot €s a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0Osszege,
likviditas és forgo- illetve tékeeszk6zok értéke, egyéb
befektetett erbforrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szdmaéra.

Magatartdsi a vezetéség és a munkatdrsak  személyes
tulajdonsdgai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatosag, motivacidé; a belsd
ellenbrzéssel  szemben  tan(sitott  hozzaallés,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szabalytalansagok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka.
Ez a fennall6 aggalyokat is magéban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitdsa, miszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitdsa;  valtozas
mértéke és  valdszinlisége (a  miiveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockdazat; elhelyezkedés, delegalés

Kornyezeti kiils6 tényezodk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet  dinamizmusa;  kapcsoldédasok — mas
rendszerekhez, mas miveletektl vald fliggés (pl.
informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolodo a problémak  megeldzésére, észlelésére  €s
korrigalasara, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitaséara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére

tervezett belsé kontrollok megléte ¢s
eredményessége.
Kozvélemény a kézvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockézatanak tekinteni.

Kockazatelemzés
A kockazat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilonféle tényez6k kvalitativ

mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4llo informaciokra
tdmaszkod6 megitélést eredményez.




1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellen6rzések gyakorisdgat. A magas kockézatd
rendszereket gyakrabban (példdul évente) kell ellenérizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritdsti rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockdzatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mads lehetséges tényezOk hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockézati tényezok, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényez6 kerilt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozodan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfeleld €s eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossaggal, nem megfeleléen megvalositott
3) Gyenge

Saly: 5§

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozdsok
Saly: 4

3. A rendszer komplexitisa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

4. Kolcsénhatds mads rendszerekkel

1) Alacsony mértékil, nem befolyasol més rendszereket

2) Kozepes mértékil

3) Nagymértékii, a rendszer kzvetlen kapcsolatban 4ll mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Sily: 6

6. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony




2) Kozepes

3) Magas

Sily: 2

7. El676 ellendrzés ota eltelt idd
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Sily: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer mitkodését illetben
1) Alacsony szintli

2) Kozepes szintl

3) Magas szintll

Saly: 3

9, Pénziigyi szabdlytalansdgok valdszintisége
1) Kiesi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Jelentos

Sily: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzetisége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat €s képzett

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

12. Erdforrdsok rendelkezésre dlldsa

1) Alacsony
2) Kézepes
3) Magas
Suly: 4
Kockdzati tényezok és alkalmazott sulyozds
Sz, Kockézati tényezd chkazz}tl Alkalma | Ponthatar
tenyezo -zott




terjedelme Sualy
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Koélcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyds
7. | Legutébbi ellendrzés 6ta eltelt idd 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggélyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabélytalansagok 1-3 4 4-12
valdsziniisége
10. | Szabélyozottsdg €s szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43  MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelnitik kell az
egyes kockazati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényez6k és
sulyaik kiszdmitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsanak leegyszeriisitésére
szoftver is alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel). A bels6 ellenérzési vezetének ellenériznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezet6it, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockézati tényez6djének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell

allapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belséd ellendrzés vezetbje éltal

alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek

évente ellen6rizendd




Ko6zepes prioritast rendszerek kétévente ellenorizendd

Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockézatelemzés eredménye informaciéval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatirozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kovetkezd négyéves idészakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
eréforrasokat allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfelel vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal 8sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsd ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbol,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockézatokat. A
kockazatok azonositasa eléfeltétele a belsd ellendrzési tervezésnek ¢s a belsd ellendrzési
program kialakitdsanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
»  miikidési kornyezet kockdzatai — a miikddés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
eredd okbol bekdvetkez6 hiba kockazata,
v pelsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikddési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

= bonyolult szabalyozas, a szabélyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkovetett hiba kockazata
nagy,

= g koltségvetési szerv bonyolult miikodése,

v a koltségvetdsi szektor egésze milkddésének hatékonysdga, eredményessége €s
gazdasagossaga,

» bizonyos tevékenységek ellatdsdban kozvetitdk, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magincégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatosag
latja el.

Belsd kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek Iétre és
miikddnek az adott szervezeten belill. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet
kontrollrendszerével megelézzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturdlis tényez6k




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

Szervezetrendszer — a kiilonbozd szervezeti egységek, egymds kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentds, utasitds) irdnyanak vilagos
bemutatasa diagram formajaban.

Felelbsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mdd, ahogyan a
szervezet delegdlja és megosztja a feleldsségi kordket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

Beszdmolds, jelentéstétel — a feleldsség biztositott.

Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a feleldsségi
korsket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonb6z6 szervezeti szinteknek
megfelelden.

Belsé ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan
fiiggetlen belso ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggben a szervezet
mitkodése jellegétdl (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdontt).

A folyamatban rejl tényezok

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi Iépéseit, folyamatait
foglaljadk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysiga nagyrészt attdl fligg, hogy a felelds munkatdrsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kdvetkezd
kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaerd noveli a hiba kockéazatat, ez a nagy fluktuaci6é esetén
jellemzd probléma.

Motivdcié — a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valdszintiséggel kivetnek el hibat vagy siklanak el a problémaék felett.

Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellendrok, pénziigyi kontrollerek).

Eljarasi szabdlyok — a szervezetnek dokumentélnia kell eljarés rendjeit és az
alkalmazésukért felels személyeket.

Korabbi belsé ellendrzések
A mikodési kdrnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellenérnek a kdvetkez6 szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — amennyiben eléfordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvételii szakért6i jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Korabbi belsé ellenbrzés- korabbi ellendrzések megallapitdsai, fliggéen azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megéallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megéallapitasok) kockézati helyzetet jelezhetnek.

Belsd ellendrzési kérnyezet — rendszeres €s hatékony belsé ellenérzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasdban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések  kovetkeztében nem  allhat rendelkezésre  informaci6 a




kontrollrendszer hatékonysagarél. Ezért elsdbbséget élveznek az olyan témak
belsd ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.

Kockazatelemzési modell

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

A kockazatelemzés 1épései

1. szint — Foéfolyamatok azonositasa

2. szint — Alfolyamatok azonositisa

A szintek, 1épések szamat a belsé ellendrzés hatdrozza meg a kockézatelemzéssel €rintett
tevékenység, folyamatok jellemzéire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 lépésbél allo
modellt mutat be:

= Elsd szint (1): a koltségvetési szerv magas kockéazath
[fofolyamatainak/fStevékenységeinek azonositasa.

= Misodik szint (2): az elsd szinten azonositott —minden egyes
féfolyamat/fotevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a fofolyamat tervezett ellenérzés szempontjabol relevans elemének kivélasztasa.

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

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentick alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezéket. A kockézati tényez0k kapesan meg kell jegyezni a kdvetkezbket:
» Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockézatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolodjanak.




» Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezd nem feltétlentil
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human erdforras folyamatok esetén).

» A belsé ellendrzés minden folyamat altaldnos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockézati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockézati szemponthoz 1-t8] S5-ig terjedé kockazati mérdszamot rendel a
silyossagnak megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb). Ez a kockézat
mérési eljards a belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az drtekelése
id8pontjaban a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakértelme s szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Stlyozds

A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételez€sb6l indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb stillyal kell szdmitasba venni az Ssszesitett kockazati
érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példéul a kordbban mér feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentdscge.

Az dsszesitett méroszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximélisan
adhat6 pontszamok szézalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéban ez a
sz4zalékos adat nem mond semmit a kockézatrdl, azonban mds folyamatok /
tevékenységek Osszevethetd kockazat értékeinek kiszdmitdsdval mar Osszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

Legfobb kockazati Stilvozds Alacsony Kozepes
Kritériumok s 1 2 3 4
Szabalyok / miikodés 2 1
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1 2
Huméner&forrasok 1 4
Kozvetleniil pénzben
o Tt 4 3
mérhet6 hatas
Informatikai tAmogatas 2 )
jellege




Az folyamat / tevékenység

korabbi ellendrzése 2

(igen/nem)

Osszespontszim: | A o
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes

Pénziigyi Veszteség C HUF 150 m
(HUF) ; ~ ;
Szamitott Negativ D HUF 64.5m
Pénziigyi Hatas (HUF) (CxB)

A negativ pénziigyi hatds szdmbavétele a kockdzatelemzésben

Eddig a 1épésig a kockdzat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a koriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kvetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szam tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nekl (150 millié forint— a
C sorban jelezve) a 43%-4t vessziik és megkapjuk a ,,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-
at, ami jelen esetben 64.5 milli¢ forint (a D sorban jelzett ért€k). Miutan ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mér6szamok
alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatéssal bir6 alfolyamatokat kell a jov6ben bels6 ellen6rzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonbézd belsd ellendrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek

egymastél a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért
fontos, hogy egy meghatrozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer

figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockézati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kiilondsen a sulyozés
alkalmazasa nélkiil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szamszerli eredmény sziiletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kiilonbségtételt azok shlyossaga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvet6 célja.

L példaul a projekt teljes 6sszege.




3. szamu melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellen6rzés kockézatelemzése soran hasznélt
leggyakoribb kockézati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belsd ellenérzési terveket megalapozd kockazatelemzés sorén, a fo- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagii 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzden az aldbbi
[fofolyamatokrdl beszélhetiink:

v Szakmai feladatellatds

v Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

*  Szabdlyozas

v Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

»  Koordindcios folyamatok

»  Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

v Kiilsd szervezetekkel valo egyiittmiikodés

v Tervezés, koltségvetés készités

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

" Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

*  Gazddalkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositas,
kozbeszerzés, eldiranyzat felhaszndlds, moddositas, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozads, pénzforgalom, hitelek, stb.)

n  Szamviteli folyamatok (kbnyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

»  Fenntartas, karbantartas

v Jratkezelés és irattarozas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatas

»  [nformatikai tamogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

KOCk?Z.a,tl Kockazatok

kategdriak
Szakmai » A szakmai feladatellatast szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitdsok
feladatellatassal nincsenek 8sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos * A szakmai feladatellatasra vonatkozo bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat




kockazatok

nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
ered6 kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozéasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabélyozési, politikai-gazdaséagi stb. kornyezeti valtozdsokat nem
kovetik a belsd szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolddd belsd
szabélyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek dsszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi véltozasok elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyésolé jogi vagy belsod
szabalyozasi kdrnyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfsldi partnerek eltérd szabélyozasa, nem megfeleld harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli ilitemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

Feladatok id6beli litemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Lasst a szabalyozés valtozasardl sz616 informacio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényestil jogszabalyok véltoztatasa
soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korér6l / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikécié nem
biztositott

A belsé kommunikécios folyamatok nem megfelelden miikddnek

A munkatarsak nem kommunikéalnak egymassal, nem miiksdik a feliilrél
lefeld, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé térténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy haszndljak eléirdsszertien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmitkddésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatdsahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgéltatas hidnyos, nem megbizhato,




nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd véltozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értestil idében a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatéséra

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol ered6
kockazatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 8sszhangban a jogi szabalyozasi eléirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavh feladattervek, illetve a kbltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokra

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

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

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

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockézatai, az inflacids varakozasok
nem kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsénak erdforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forrds
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvallalas nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavia célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

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

A korabbi ellendérzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések stlyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladasat gatld tényezokrdl az informacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés




Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerz0dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kitelezettség hatéridejét nem tartjak be
EMIR adatok jovahagyésa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatéarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémék nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alap és helyszini ellendrzések lebonyolitisa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozdtt nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen  feltart problémék nyomonkdvetése /
visszacsatol4dsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellenbrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellenbrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabélytalansigkezelés nem megfeleld

Szabélytalansagok nyilvantartisa nem teljeskor(i, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansdgokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzodik

Csak EU-s / hazai ellen6rzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabélytalansag tényének megéallapitdsa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valés szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és iddbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnsk munkaja nem megfelel$ szinvonala

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtizodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem éllnak rendelkezésre
idBben és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtallépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljards elhuzodik




Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozé  mindségbiztositdsi  és  szabélyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozoi szerzddések nem megfeleléek

Humanero6forras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all rendelkezésre
elegend munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfelelé végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfeleld kapacitds, id6

A munkatéarsak elkételezettsége, lojalitisa, munkabirdsa, motivéltsaga nem
megfeleld

A szervezet munkatérsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak  feladat- ¢és  feleldsségi  kére nem  kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfelelden
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kozotti kommunikdcié nem
megfeleld

A vezettk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaer6-felvételnek nem megfelelo a gyakorlata, ezdltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelelé id6ben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfelelek, nem illeszkednek az aktuélis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
_diszkriminativ® (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részestilnek képzésben)

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

kapacitas, id6

Magas fluktudcié

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatéarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szetrvezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés, mlkodési
tdmogatas hianya, stb.)

Szakértok  (kiilsék értékeldk, kiilsé tandcsadok) kozbeszereztetése
elhtiz6d6 folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai erdforrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe titkdzik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo

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

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelelé a kozbeszerzesi




kockazatok

rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabélyozasi eldirasok betartasa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

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

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szadmviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a koényvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabélyozasi eldirasok valtozasait
A koényvvezetés informatikai tAmogatottsdga nem megoldott

Miikoédésbol,

iizemeltetésbol ered6

kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eléirasokkal

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

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelelé miikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkozok megdovasat szolgald biztonsagi eldirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

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

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi 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 katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges
iddpontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivlasi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfeleléen
mikoédnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi elbirdsoknak




4. szamu melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzo eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhat6 altaldnos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozotti  Osszefiiggések tanulméanyozédsara szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az
osszefliggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiilsé és belsé forrasokbol. Altaldnosan az elemzd eljardsok gy
jellemezheték, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbdl, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellendrzdtt szervezetrl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellentrzott
informéacidk, adatok kozott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés
is, hogy a meglévo dsszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, Uzleti tervben,
beszamoldban, tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szdmadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

s a koltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak Ssszehasonlitdsat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

n g koltségvetés, tizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsd Osszefliggéseinek
tanulményozasat tébb évre vonatkozoan;

» egyszerll szamitdsokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

» g normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

»  apénziigyi és nem pénziigyi informécidk kozotti 6sszefliggések tanulméanyozasat.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az
egyszerli Osszehasonlitd moddszerektdl a komplex elemzdé modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemz eljardsoknak két f8 tipusa van:
= az oOsszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, tizleti terv, a beszdmold, az elszamolas stb. ellendrzés ald keriilo
szdmadatat egy masik informacioval, valamint
»  a modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb Iépései altaldban az alabbiak:
»  az ellendrzendd adatokra hatd tényezdk azonositésa;
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= megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhet6ségérol;

= kialakitani az ellendrzend® adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= psszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

»  magyarazatot kérni a vezetést6l a toleralhaté eltérést meghaladé kiilonbségekre;

= megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

» levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasét gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre
keriilé adatok véarhatd értékét a kiszdmitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és
fliggetlen forrasbdl vezetik le. Ha az ellen6r ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat,
fennall a veszélye, hogy tévesen dallapitia meg az eclemzd eljarasbol merithetd
megbizhatdsag fokat.

Az elemzd eljardsokat az ellendrzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzb eljéaras lehet pl.:
v trendelemzés (a megeldz6 id6szakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);
= fiiggvényelemzés (a pénzilgyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatdsara);
» 3 viarakozasok elemzése (a varhato eredmények eldrejelzése).

Ha az elemz eljarasok a més Gton szerzett informécioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyardzatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljardsok éltaldban csak jelzik az
informécidban rejld lehetséges ellentmondéasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy
az elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvalositdsdhoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozdsahoz vagy Osszehasonlitdsokhoz,
kiilonbdzd adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiggések kimutatdsihoz
sziikséges az adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgélata. Ekkor a sokasdgbol vett egy vagy tdbb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasidg egészére vonatkozodan is
ésszer(i bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti
kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populaci6” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva,
egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjén a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaarany) értékére vonatkozé becslést adhatunk. A statisztikai elemzés
biztosithatja, hogy az ellendrzési megéllapitasokat és kovetkeztetéseket alatdmasztd
adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai elemzések révén csak akkor
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juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok sordn a valdszinliség-szamitas ¢&s
matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjiik. A leggyakrabban alkalmazott
statisztikai mddszerek korrekt alkalmazdsidhoz nem feltétlentil sziikséges a
valoszinfiségszamitasi elméleti modelleket ismer$ szakérté igénybevétele, mert pl. a
gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatisa szintén lényeges szempont a komplex
adatok magyardzataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenbrzéshez felhasznalt informécidk fontos forrasat jelentik, €s a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok — egyebek kozt — jellemzéen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, irinymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
s feljegyzések;
= jegyzOkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= &ves beszamolok, jelentések;
korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapti bizonyitékok 6 forrasét az ellenérzétt szervezet nyilvantartdsanak
és dokumentumainak vizsgélata, tanulméanyozésa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciégylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellen6rzés esetében az esettanulméany hatékony moédja az informéciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulményok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben 1étez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése €rdekében. Ez
a mddszer a kiillonbozo szolgaltatisok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal,
hogy esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
» Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilonboz6 intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartés, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat
biztositasa,
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»  Helykihasznaltsag iskoldkban, korhazakban — az optimalis kihasznalés biztositésa,
»  Projektmenedzsment,

=  Szolgaltatds mindsége,

v Jarmivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlito elemzés

Az bsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitisa, hogy lehetséges-e az ellendrzott
szerv egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival torténd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a
szervezeten beliili més részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy més relevans
kiils§ szervezetekkel az orszagon belill vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitisa, hogy
a mashol bevélt gyakorlattal Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat,
tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer segitheti a gazdasigossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalé lehetdségek azonositasat. Atfogé,
nem részletkérdésekre koncentrald dsszehasonlitds végezhetd oly mddon, hogy azonos
funkcidt ellatéd szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlité elemzést végez az ellendr, szamos mérést és
mutatot hasznalhat a teljesitmények osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység,
az egységkoltség és a szolgdltatds mindsége. Az Osszehasonlité elemzés modszer
alkalmazdsa dszténozheti a  szervezetet arra, hogy fteljesitményén javitson. Az
osszehasonlitdsok soran azonban meg kell bizonyosodni arvdl, hogy:

" hasonlé szervezetek keriilnek ésszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott mitkodnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenldilen
lenne),;

v qz adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes,

»  qz ellenbrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
osszehasonlitasokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltséo-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szdmszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(réforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozéan a piac nem nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozdsaban. Az
Gn. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell
korlatozédnia, mig az eseményt kovetden elvégzett tn. ,posteriori” (ex-post) elemzés
mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos
lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgélata annak megéllapitasa céljabol, hogy a
tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el
nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)
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A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként
— 9sszesitett egyedi adatok, tranzakcidk stlypontozott ellen6rzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvéantartasba.

Példa

Egyedi tételek lehetnek 4ltaldban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolodé elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informdciok, adatok (pl.
tartozasok és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a
vonatkoz6 konyvelési tételek egyedi vizsgalatédval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden
a vagyontargyak korében), hogy az ellendrzétt idoszakban sem pénziigyi tranzakcio, sem
konyvelési miivelet nem érintette az ellen6érzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes
vizsgalat ald vondasuk valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével
torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezheték, a
banki pénzforgalom &sszesitett miveleteire, illetéleg a fokényvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-4ra. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes
korti tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockéazatoknak kitett teriileteken
célszerli végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és dsszege heterogén, €s szama
sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységlik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek
osszegszeril nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetbleg —
mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjdk az ellendrzési tapasztalatok, eredmények
kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivélasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az

alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcié pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban
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lehetové  tegye

kovetkeztetések  levonasat, illetve hogy a  mikddtetett

kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenbrzési programja jellemzOen gy épiil fel, hogy az alabbi
szempontok teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A
példak nem a teljesség igényével késziiltek!)

Kritérium

Egyedi teszt jellemzéi és példaja

A tevékenység
szabalyszeriisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatia, hogy egy eurdpai unios tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek  részletes  szabdlyainak,  kiilonos  tekintettel  a
finanszirozdsi hanyad dsszegének vagy szazalékdnak.

A pénziigyi és

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios

egyéb rendszerek minden vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartiasok

teljessége Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kitelezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az osszes, adott idészakban
Sfelmeriilt kételezettségvallaldast.

A miikodés | Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valbssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valéban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvanyok vizsgdlata
sordn éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a
pénzfelvételt. Ugyanigy a raktdri nyilvantartasokat is vizsgdlhatjdk,
hogy teszteljiék, az drukat ténylegesen elszallitottdk-e. Analitikus
eljarasokat haszndlhatnak — f6ként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfelelé bazisra
alapozva lett-e kiszdmolva.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfelel dtvdltdsi
arfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrol eurdra
torténd drvdltdsa sordn. A vonatkozd andlitikus eljardsok kozott
emlithetjiik a prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkzoket és mas elemeket a pénziigyi

nyilvantartdsokban megfeleld értéken vezették-e be.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzoi és példdja

Pl egyedi teszielés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios
alapok tdmogatdsabdl vasdrolt eszkoz beszerzése a szamviteli
rendszerben  a  megfelels  értéken  van-e  myilvantartva,
dsszehasonlitva az eredeti szamlaval vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok €s mas elemek ténylegesen
1éteznek-e.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket t6ltéként nyilvantartott gyakornokok valdban ott
16ltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsdt, vagy az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellenbrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellendrzott  szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat
megfelelden hasznéljak-e.

Pl az egyedi tesztelés soran ellendrizhets, hogy az ellendrzott
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az eurdpai uniés tdmogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenbrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfeleldek-e.

Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzetisége megfeleld volt-e. Az  outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a
vizsgalandd adatdllomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat
vetiti ki a bels6 ellendr a teljes adatalloményra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell
adni az ellendrzés targyar6l (pénziigyi elszdmolasrél, belsd kontrollrendszerrdl,
teljesitményrél stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleloségi szempontbol, és az elvart
bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.
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A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintségen alapulnak, akar statisztikai, akar
nem statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két {6 tipusa:
= g vialtozé (érték) alapd, valamint
» atulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Gigy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsiga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzEk, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellendérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat,
amennyiben lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazisa esetén) ki kell vetiteni
azokat a teljes sokasagra, Gjra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansag mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik
ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazdsdval csokkentheti. A mintdk
kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zOen az
alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellen6rzésre a nagy és a jelentSs tételeket, igy a
mintdknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interjl, tajékoztataskérés) az ellenérzitt szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatdrozott személyektdl torténd informaciogytijtés. Az informacidgytjtés kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan
szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belill

vagy kiviil, széban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatdrsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellen6rz6 kérdések feltevését és adott esetben az
informacidk meger6sitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tantisitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal

interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrél, kockazatokrol és
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vonatkozd ellendrzési pontokr6l. Az interj( alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja
szbveges magyarazatok vagy kiilonbszd folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit
bovitheti a folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:
» afolyamatot miikodés kozben vizsgélja;
= egy vagy tobb tranzakciét végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a
végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockézatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még
nem, vagy nem kell§ részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozésa — segit
az interju hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az Oszinte és nyilt légkorii kommunikacidra. A
kiilonbdzd kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk
0ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor
és mi kérddszavakkal kezd6dnek, és Gj, még nem elemzett informécid gyljtésére
szolgalnak. Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek
lehet6vé, mint a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begytijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informécid gylijthet6 be, és
ellenérizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany
tuddsanak hidnyosségai is feltarhatok valamely teriileten vagy témadban, igy jelentds
informaciot jelentenek az ellenér munkéjaban.

Tanacsos az interjik lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- To6bbszoros, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyit6 vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomés gyakorolhat6 az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetOk
kelld bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezOnek pontosan kell
meghataroznia a keresett informéaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és
az interjut kévetden azt a lehets leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szobeli informacid
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kiilonosen fontos a vizsgélat szempontjabol, az interjardl késziilt {rasos feljegyzést az

interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informécidk megszerzését szolgald
kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek
nagy szama miatt nem lehetséges, az informaciogyljtés fontos eszkozei lehetnek a
kérddivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a
szolgéltatasny(jtas javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi korlilmények esetén
megfeleld alkalmazésuk:

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

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erdsségeit €s gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds mindségének felmérése az tigyfelek éltal adott szempontok

alapjan.

A kérdbiv szerkezete kdzvetlen hatéssal van a beszerzett informaciok mindségére, és
ezért a gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszert kell, hogy
legyen annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni.
Nagyobb a kitoltési hajlandésag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a vélaszaddk nem

azonosithatok.,

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forrds- és
vagyongazdalkodas, emberi erdforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulads alapot a kérd6ivek
elkészitésére.

Felmérés végzése (1j vagy szabvanyositott informacidk begylijtésének hasznos mddszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szamos valaszadé kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési
modszerek a postai (sajat kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos
interjik. A felmérések hasznosak uj ismeretek és naprakész informécidk beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és
megbizhaté informaciokat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a
felmérés kialakitdsahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Bels6
Ellen6ri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
, Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd
Név: S
vezetd?):
Détum: Déatum:
Alairas: Alairas:

2Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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2. szam iratminta - Interju kérd6iv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi

ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellendrzés munkdjat az alabbi kérddiv kitoltésével!

A kitoltést megeldzden kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzamak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellenérzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
er6forras, informatikai stb. kockazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentos kockazatok azonositasaban:

Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikddnitik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfelel6en funkcionéljon?

A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezd események
vérhaté érték korili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat 1igy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekovetkezési lehetésége hatdssal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kontrollkornyezet adja meg egy szervezet felsd szintll, az egész szervezetre kihatd

,hozz4allasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz val6 viszonyét.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

az integritast,

az etikai értékeket,

az érintettek szakmai kompetencidjat,

a szervezet vezetésének filozofijat és stilusat,

a felelosségi  korok — kijelolésének, a  beszdmoltatasnak  valamint
teljesitményértékelésnek a mddszereit,

tovabb4 az igazgatdsag iranyitsi tevékenységének mindségét.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok &sszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység:

A belsé ellendrzéssel szembeni elvardsok atalakulasaval a belsé ellendrtdl magas szintl,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozo6 szakmai hozzadrtést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tuddsnak a kiaknazasra térekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

a belsd ellen6rzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
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* meg tudja Orizni a kiviilallésdgat azdltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy j6 belsd ellendrzés rendelkezik a , kiilsd szakért6” megfeleld ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudéssal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idoszak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a
hosszi- és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

Mit 1at a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehetdséget 1at?

To6rtént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilonds figyelmet igényel a kovetkezd években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kivetkezo idészakban (hosszi- és rovidtavon) a
bels6 ellendrzés figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belsé ellenérzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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3. szamu iratminta — Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

1. |Brutté munkaidd
2. |Kies6 munkaido (R)ERCIEE)]
3. |Fizetett linnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netto munkaido (rendelkezésre all6 kapacitas): (D-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)
9. |Tanécsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacité—sigényé: ‘ (D+H@)+(9)+10)+(11)
13. Az éV('%S ellenérzési tery vegrehajtasahoz ‘ (6) vs. (12)
sziikséges: : =
' Ha a rendelkezésre
, - dllo kapacitas tobb,
14. |Tartalékido mint amennyi a tery
' végrehajtasdahoz
sziikséges
e : Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) , végrehajidsdhoz
* |igénybevétele ' | specidlis szakértelem
‘ - szilkséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
& elegendo a tery
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsd szolgaltato végrehajtasahoz,
" |altal) akkor kiilso
szolgdltato
igénybevételet kell
tervezni
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5. szam iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellen6rzés cime> cimii ellen6rzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Név / megbizbdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizodlevél szdma

Név / megbizédlevél szama
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6. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:> o ]
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> bels ellen6rt / belso ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetst /
szakértdt (regisztracios szdma, szolgalati igazolvanyénak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmét), hogy a <Ellendrzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellenbrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -t6l - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellen6rzés célja. ..

A belsd ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsé
szam vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®.,

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozd ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzdtt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenérzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzd szervezet neve> Bels6 ellendrzési kézikonyvének
vonatkozo irAnymutatésai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Név: <bels6 ellenrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetdjet>
Alairas:

Datum:

3 Ertelemszerien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen8rzésrd] van-e szd.
4 Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetfje irja ald a megbizélevelet.
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7. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatszamu <Ellen6rzés cime> ellendrzésben vald
részvétel kapcsan a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérél szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott 8sszeférhetetlenségi okok nem éllnak fenn.

| € ST

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

Belso ellen6r

El6ttiink, mint tanuk elétt:

alairas alairés
<olvashat6 név> <olvashaté név>
allandé lakcim: alland¢ lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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8. szam iratminta — Ertesito levél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenérzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -
tol - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®. A
vizsgalat sordn az ellendr a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s belsé
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve>

Belso ellen6érzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belso ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellenér(k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rztt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyit6 megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgélathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsétani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés

belsd ellendrzési vezetd neve és alairdsa

5 Ertelemszerien, attél fugg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenSrzésrél van-e sz6.
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9, szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIIOLE Lttt e (név, beosztas), biintetdjogi
feleldsségem tudatéban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd bels6 ellen6r neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informécidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok €s informaciok megbizhato,
teljes kor( informaciot tartalmaznak.

Kelt: oo

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

Az ellendrzott egység vezetdje
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10. szamu iratminta — Kisérolevél ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetese

T4jékoztatom, hogy a belst ellenérzés az éves ellendrzési terve titemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellendrzés cime> cimfi ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megkiilddm egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.”

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhaté vezetdi sszefoglald tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyfitt
— amennyiben a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hatarid6n beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szol6
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatéridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni

6 A felesleges rész térlends.

7 A felesleges rész torlends.

8 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatériddt is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatéridét is megallapithat.
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kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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12. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendérzés vonatkozdsaban megkiild6tt
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve>

® Amennyiben nem kerliltek az észrevételek elfogadasra.
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13. szami iratminta — Kisérolevél lezart ellen6rzési jelentés megkiildésehez
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.

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

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alafrni sziveskedjen.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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14. szam1 iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktat6szam:>
<ellendrzés azonosito szama:>
ELLENORZESI JELENTES
<Ellen6rzés cime> cimil vizsgalathoz

L./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

ellenGrzést végzo szervezet

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

| | Név/ megbizolevél szama

| Név/ megbizélevél szama

Név / megbizolevél szama

' belsé ellen6rok: -

Név / megbizolevél szdma
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Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
| id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum

11/
VEZETO1 OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltitk <Ellen6rzés targya €s terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyéz6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentes tovabbi részében
talalhatd.

Az ellendrzési jelentést az ellenérzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kdvetden esetlegesen

fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve
folyamatokrol dsszességében'!:

1IL.

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellen6rzés cime> cimii vizsgalathoz

10 Abban az esetben, ha volt egyeztet§ megbeszélés.

11 Bkr, 41. § (4) bekezdése alapjén Az ellen8rzési jelentés vezetdi dsszefoglaléjdban az ellendrzés
eredményét és a feltart hidnyossagokat Gsszefoglalé értékelést kell adni.
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1v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megallapitisokat,
kovetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket alatdmasztd ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hidnyossagok ok-okozati sszefliggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitdsok és kivetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek ajénlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy €ppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok kapesan jeldlni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellendrzés soran
kijavitasra kertiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,Részletes megallapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellendrzési program
felépitését célszerli kovetnie. Azon megallapitisokat, amelyekkel kapcsolatban a bels6
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,,Fobb megallapitasok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <bels6 ellen6r> Név: <bels6 ellenor>
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15. szam1 iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<iktatoszam:> ]
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni."

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridd lejartat
kivetd 8 napon beliil irasban beszamol a kiltségvetési szerv vezetje részére, €s ezen
beszamolét egyuttal thjékoztatasul megkiildi a belsd ellen6izési vezetdje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatérido, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetbje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatéridd lejartat megeléz6en — hatéridd, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétél. A kérelem elfogadasalol vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a bels ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —

dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezet6jét és a belsd ellendrzési
vezetot is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

12 Amennyiben nem kertlt elfogadasra.
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17. szam1 iratminta — Tandcsadoi feladat elvégzésérol szol6 jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatdészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd
ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tandcsaddst végzo belsé ellenorok:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadéi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlisok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényeziok:

Jovahagy!
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd)

Aldiras: Alairas:

Datum: Datum:
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