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1. Bevezetés

1.1 El6zmények

A koltségvetési szervek belsé ellendrzését az allamhaztartasrdl szold — jelenlegi torvényt
megel6z6 — 1992. évi XXXVIIL. térvény 1999. januar 1-t6] hatalyos modositasa iktatta be
az 4llamhaztartas ellenérzési rendszerébe.” Az Aht. erre vonatkozo felhatalmazasa alapjan
sziiletett a 15/1999. (I1. 5.) Korm. rendelet a kozponti, a tarsadalombiztositasi és a
koztestiileti koltségvetési szervek kormanyzati, feliigyeleti, valamint belsé koltségvetési
ellendrzésérdl. E rendelet a helyi onkormanyzatokra és koltségvetési szerveikre nem terjedt

ki

Magyarorszag eurdpai unids csatlakozasanak elOkészité szakaszéban, az eurdpai unios
jogrendhez valo illeszkedés keretében — egyebek kozott — az allamhaztartasi torvénynek az
allamhaztartas pénziigyi ellendrzési rendszerére vonatkozo eldirasai is modositasra keriiltek,
az emlitett, 15/1999. (I1.5.) Korm. rendeletet pedig 2003. januar 1-i hatalybalépéssel
felvaltotta a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
ellenorzésérol. E rendelet mar kiterjedt a helyi onkormanyzati és a helyi kisebbségi
onkormanyzati koltségvetési szervekre is, a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
torvényben foglaltaknak megfelelden.

Az éllamhaztartasi torvény 2009. januar 1-t6] hatdlyba Iépett modositasa Gjradefinidlta az
allamhaztartasi kontrollok rendszerét, s ezen beliil a fliggetlen belso ellendrzés feladatait is. A
belsé ellendrzésrél szo6ld kormanyrendelet ennek alapjan 2009. szeptember 5-i hatalyba
1épéssel kertilt jelentds mértekii fogalmi €s rendszerbeli pontositasra.

Mint ismeretes, 2012. januar 1-t6l 0j allamhaztartasi torvény lépett hatalyba 2011. évi
CXCV. szam alatt. E torvénynek az allamhaztartas ellendrzési rendszerére vonatkozo fejezete
alapjan, ugyancsak 2012. januar 1-i hatalybalépéssel sziiletett meg a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerétdol ¢és belsé ellenorzésérol szolo 370/2011. (XIL31.).
Korm.rendelet, mely — mddositasokkal — jelenleg is hatalyos.

11992, évi XXXVIIL torvény 124. § (2) A Kormany felhatalmazast kap arra, hogy rendeletben allapitsa meg. ..
t) a 121. § (4)-(6) bekezdésében foglalt ellenérzések szabalyait, tovabba a 121/A. §-sal osszefliggésben is az
ellendrzé szerv, illetve az ellenérzési szervezet fogalmat

% A koltségvetési szervek ellenérzését a korabbiakban kiilsé ellendrzési szervek végezték.
A helyi 6nkorményzatokkal kapcsolatos ellenérzési feladatokat maga az onkormanyzati térvény irta eld.
Eszerint:

1990. évi LXV. tv. 92. § (1) A helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasat az Allami Szamvevdszék ellendrzi.

(2) A sajat intézmények pénziigyi ellendrzését a helyi Onkormanyzat latja el. A helyi Onkormanyzat
gondoskodik gazdalkodasanak bels6 ellendrzésérdl jogszabalyban meghatarozott képesitésii ellendr utjan.



1.2. A Belsé Ellenérzési Kézikonyvre vonatkozé eldirasok

A Belsé Ellenérzési Kézikonyv (a tovabbiakban: BEK) fogalmat, és a vele kapcsolatos
eléirasokat a megeldz0 jogszabaly, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolod
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) vezette be, hatalyba 1épésével egyidében. Az
eldirasok a rendelet 2007. 04. 19-1 modositasa keretében egésziiltek ki a kézikonyv rendszeres
aktualizalasanak kotelezettségével, €s ebben az ellendrzési vezetd feladataival.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31) Korm.rendelet jelenleg hatalyos elGirasai a belsé ellendrzési kézikdnyvre
vonatkozoan a kdvetkezOket tartalmazzak:

17. § (1) A belsé ellen6rzést végzd személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Utmutatok
figyelembevételével, valamint a bels6 ellenérzési vezetd altal - az allamhaztartasért felel6s
miniszter daltal kozzétett bels6 ellenGrzési kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

(1a)* Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzését az iranyitd szerve vagy az iranyité szerv altal
kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kilon bels6 ellen6rzési kézikonyvet nem kell
késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijel6lt szerv vezetdje daltal az irdnyitott szerv vezetGjének
egyetértésével jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza a (2) bekezdésében
meghatarozottakat az irdnyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot adod és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a bels6 ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellendrzési
alapszabdlyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirdsat;
d) az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellen6rzési megaéllapitdsok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellenérzés soran bintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellenGrzési vezet6 és a bels6 ellenérok a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

(4) A bels6 ellen6rzési vezet6 koteles a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Utmutatok valtozasai, illetve
egyéb okok miatt - szilkséges mddositasokat atvezetni.

A rendelet eldirja tovabba, hogy az allamhaztartasért felelds miniszter megalkotja, kozzéteszi
¢s rendszeresen feliilvizsgalja a belsé kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
jogszabalyokat, mddszertani Utmutatokat, a belsd ellendrokre vonatkozd etikai kodexet,
valamint a bels6 ellenérzési kézikonyv mintat.

* Beiktatta: 187/2016. (VIL 13.) Korm. rendelet 8. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t6l.
®51.§ (1) b) pont.
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1.3. A Belso Ellendrzési Kézikonyv jelenlegi aktualizalasanak
indokai

Enying Varos Onkormanyzatanak Belsé Ellendrzési Kézikonyve (BEK) a képvisels-testiilet
és szervei szervezeti és miikodési szabdlyzatarol szolo 9/2013. (IV.29.) onkormanyzati
rendelet 2. sz. fiiggelékeként keriilt kiadasra, és 2013. majus 1. napjan Iépett hatalyba. A
Kézikonyv a Nemzetgazdasidgi Minisztérium honlapjan 2013. februar honapban kozzétett,
,Belso Ellendrzési Kézikonyv Minta” alapjan késziilt.

Az elmult idészakban a BEK egy alkalommal keriilt mddositasra, illetdleg kiegészitésre: a
képviselOtestiilet 428/2014. (XI1.26.) sz. hatarozataval kiegészitette a BEK-nek a
kockazatelemzés modszertanat tartalmazé mellékletét a 2014. évben elvégzendd beruhazasok
esetében alkalmazandé kockazatelemzéssel.®

A Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan szerepld ,,Belsé Ellendrzési Kézikonyv Minta”
2013. februari kozzététele ota nem keriilt mddositasra, a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
jogszabalyok azonban igen, Osszesen hét alkalommal. E moddositasok koziil legnagyobb
terjedelmii és jelentdségli a legutdbbi, részben 2016. oktober 1. napjan, részben 2017. januér
1. napjan hatalyba lépett mddositas, mely sziikségessé teszi a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
aktualizalasat. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz016 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletnek a belsé ellendrzésre vonatkozo legfontosabb — a
BEK aktualizalasat sziikségessé tevd — mddositasai, illetdleg 1) eldirasai az aldbbiak:

= A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belsd ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv — jelen esetben a
Polgarmesteri Hivatal —, vagy az irdnyit6 szerv altal kijeldlt szerv végzi.

= A kozos hivatalt alkotd onkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontése alapjan a
belsd ellendrzést a kozos hivatal jegyzdje alakitja ki.

= A gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szervek esetén legalabb
egy fo belsd ellendrt kell foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazni. Ettdl
eltérni csak a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irdsos jovahagyasaval lehet, amihez
minisztérium esetében a Hivatal” elndkének elézetes véleményét is ki kell kérni.

= A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egysége irdsbeli megallapodéas alapjan belsd
ellendrzési feladatot a koltségvetési szerv vezetdjének iranyitdsa ald tartozo
koltségvetési szervnél is ellathat.

A helyi Oonkormanyzat, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat, az Onkormanyzatok

® Lasd: 3/2014.(11.06.) szamu jegyzéi utasitis a 2014. évben elvégzendd beruhdzasok esetében alkalmazandd

kockazatelemzés rend;jérol.

" Hivatal alatt a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal (KEHI) értendé. Ez az eldirds az Onkorményzatokra

természetesen nem vonatkozik.
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tarsulésa, és az iranyitasuk ala tartozé koltségvetési szervek belso ellendrzési feladatait
a képvisel6-testiilet, illetve a tarsulasi tanacs dontése alapjan ellathatja

o az iranyit6 szerv altal foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban alkalmazott
vagy polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellendr;

o a tarsulas 4ltal foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban alkalmazott vagy
polgari jogi szerzdés keretében foglalkoztatott belsé ellendr.

Koltségvetési szervnél belso ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban
meghatdrozott, legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai
gyakorlatra vonatkoz6 kovetelmény akkor is alkalmazando, ha a koltségvetési
szervnél egy 0 latja el a belso ellendrzési tevékenységet.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilon belsd ellendrzési kézikonyvet
nem kell késziteni.?

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, a belsd ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkiilonitetten kell terveznie az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellenérzéseket.’ Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellenérként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai ¢és éves ellendrzési tervét az irdnyitott
koltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.

Helyi oOnkormanyzat esetében a belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet
egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.

Helyi onkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado
tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitod szerv
altal kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv
vezetdjét kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyito szerv belsd
ellendre az iranyitott szerv belsd ellendreként jar el.

Ha a koltségvetési szerv belso ellendrzését az iranyitd szerve latja el, az iranyito
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyitd
szervkeént, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
éves ellendrzési jelentés ra vonatkozo részét az iranyitott szerv vezetdjének is jova kell

8 Ez a jelen esetben azt jelenti, hogy az 6nkormanyzat gazdasagi szervezettel nem rendelkez intézményeire is a
Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellendrzési Kézikdnyve vonatkozik.

° Ez a jelen esetben azt jelenti, hogy a Polgarmesteri Hivatal kétféle ellenSrzést végezhet az intézményeknél:
egyik a feliigyeleti (iranyitoszervi) ellenérzés, ami nem mindsiil belsd ellenérzsének, a mdsik pedig maga a belsé
ellendrzés, amit a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendre az intézmény (nem 1étezd) belsO ellendére helyett végez.
Az elkiilonités a Polgarmesteri Hivatal sajat (belsd szervezetére) €s az onkormanyzat egyéb intézményeire
iranyul6 belsé ellendrzésére vonatkozik.
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hagynia.

= A helyi 6nkorméanyzati koltségvetési szerv vezetdje'® a vezet6i nyilatkozatot'! az éves
koltségvetési beszamoloval egyiitt kiildi meg az iranyitd szerv vezetdjének.’? A
vezetdi nyilatkozatot a polgarmester a zarszdmadési rendelet tervezetével egyiitt
terjeszti a képviseld-testiilet elé.

Az 1 eldirasok tobbsége, mint lathato, arra az esetre vonatkozik, amikor egy gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (jelen esetben a Polgarmesteri Hivatal) — belsé
ellendre a hozza tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek (jelen
esetben az Onkormanyzat intézményei) belsd ellendrzését is ellatja. A Bkr. tovabbi
modositasai nem a belsé ellenérzést, hanem a belsé kontrollrendszert érintik. Kozottik
kiemelt jelentOséglieck az integralt kockazatkezelési rendszerre és a szervezeti integritast sértd
események kezelésére vonatkozé eldirasok, melyek azonban nem érintik kozvetleniil a BEK-
et.

A BEK aktualizalasanak sziikségességét egyben felhasznaljuk annak a korabbihoz képesti

egyszerisitésére és kézikonyv jellegének erdsitésére is.'3
1.4. A Belso Ellenérzési Kézikonyv célja, felépitése

A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv célja, hogy a belsé ellendr(dk) mindennapi munkajahoz olyan
egységes eljarasrendet és iratmintdkat biztositson, melyek megfelelnek a belsd ellenérzés
nemzetkdzi normainak és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak

- mind a bizonyossagot ado,
- mind pedig a tandcsado tevékenység

tertletén.

A bizonyossagot ado tevékenység a tények objektiv értékelésére, €s ennek alapjan fliggetlen
vélemény kialakitasdra vagy kovetkeztetések levonasara iranyul egy szervezetre, milveletre,
funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozdan. A
bizonyossagot ado tevékenység soran a belsd ellendr objektiv értékelést nyljt az ellendrzés
targyara vonatkozoan, és az ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja.

A tandacsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyre altaldban a

10 A koltségvetési szerv vezetje alatt a Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyz6, az intézmények esetében az
intézményi vezetdk értendok.

1 Vezeti nyilatkozat alatt a Bkr. 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozat értendd.

12 Az iranyit6 szerv vezetdje alatt az intézmények vonatkozaséban a jegyz, a Polgarmesteri Hivatal
vonatkozasaban a polgarmester értendo.

'3 Ezt azért latjuk sziikségesnek, mert a megel6z6 BEK tilnyomé részt adaptacio nélkiil — azaz egy-az-egyben —
atemelte a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett BEK-mintat, ami az enyingi Polgarmesteri Hivatalnal
€s az enyingi intézményeknél lényegesen nagyobb intézményekre késziilt, és jelentds 1étszdmu sajat belsd
ellendrzési egység meglétét tételezte fel.
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megbizd konkrét felkérése alapjan keriil sor. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. A tanacsadod tevékenység soran a belsd
ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, és nem vallalhat at vezetdi feleldsséget.

A BEK hérom részbdl épiil fel:

- elso része a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyat, tovabba az ellendrzési
tevékenység iranyitasara, tervezésére, végrehajtasara, nyomonkdvetésére vonatkozd
szabalyokat, a beszamolasra ¢€s az ellendrzési dokumentumokra vonatkozo eldirasokat,
valamint a tandcsado tevékenység, és a mindségbiztositas szabalyait tartalmazza;

- masodik részében az egyes fontosabb ellendrzési modszertanok,

- harmadik részében pedig a belsé ellendrzési tevékenység soran hasznalando
iratmintak

szerepelnek.

1.5. A BEK jovahagyasara és fellilvizsgalatara vonatkozé
eléirasok

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet az ellendrzési vezetd késziti el az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési kézikonyv minta adaptalasaval, sajat szervezete
sajatossagainak figyelembevételével. A belso ellenérzési vezetd koteles a belsd ellendrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok,
modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat
atvezetni.

"

A Belso Ellendrzési Kézikonyvet és annak modositasait a Bkr. eldirdsa szerint koltségvetési
szerv vezetdje — jelen esetben a jegyz6 — hagyja jova.™*

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet a koltségvetési szerv szabalyzataihoz hasonlé moédon kozzé
kell tenni, hogy azt minden érintett megismerhesse. A Belsé Ellendrzési Kézikonyv eredeti,
alairt p¢ldanya az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban a jegyzénél talalhato meg.

Hiteles madsolati példannyal rendelkeznek az Onkormanyzat mindazon intézményeinek
vezetOl, mely intézmeények tekintetében a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendre latja el a belsd
ellendrzési feladatokat.

Y Az enyingi 6nkorményzat esetében megel6z6 Belsé Ellendrzési Kézikonyv a képviselétestiilet szervezeti és
miikodési szabalyzatanak fiiggelékeként (tehat: rendelettel), annak modositasa pedig testiileti hatdrozattal kertil
kiadasra.
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2. Belso ellenérzési alapszabaly
2.1. A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belso ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel, és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonysagat.

2.2. A belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok,
eléirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, valamint az adott szervezet belsé szabalyzatai alapjan, a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A
belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok tevékenységiik soran elfogadjak és alkalmazzak
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex eldirdsait. Az Etikai Kodex
vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsé ellendrzési tevékenységet folytatd valamennyi
személyre, igy a kiilsé szolgaltatokra is. A Kodex a belsd ellendrok feladatellataséval
kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati megvalositasat jelentd, elvart magatartasi
szabalyokat tartalmazza.

2.3. A belso ellenorzés feladata

A belsd ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyljt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. A tudomdsdra jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményr6l, kontroll-hidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

Az dnkormanyzat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményeinek belsd ellendrzését a
gazdasagi szervezet feladatait ellato koltségvetési szerv, azaz a Polgarmesteri Hivatal latja el.
A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a Polgarmesteri Hivatal és az onkormanyzat altal
alapitott intézmények minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek ¢€s
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

2.3.1. Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatai a
kovetkezok:

Oldal: 11/ 140



= elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

= clemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a beszdmolok
valodisagat;

= a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése €s a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

= nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:

= 3 szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mitkddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-
e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirasai;

* 3 pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdld szamviteli nyilvantartasok
ellenorzése;

* a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

= a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatdrolhato teriiletén a mukodés,
illetve a forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

* az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mitkddd informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosadgara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel0ségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

2.3.2. Tanacsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanicsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belsd ellendr fliggetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.
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A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

= vezetOk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

= pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb ¢€s
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas;

= a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

= tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
= konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

» javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

A belso ellendrzési vezeto tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsado tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tiamogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mitkddtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

2.4. Szervezeti és funkcionalis fliggetlenség

A szervezeti fiiggetlenség azt jelenti, hogy a bels6 ellendérzést végzo személy vagy szervezeti
egység kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. Jelen esetben ez ugy valdsul meg, hogy a belsd
ellendrzési vezetd kozvetleniil a jegyzd alarendeltségében végzi munkajat, illetdleg a belsd
ellendrzési feladatok ellatd kiils6 szolgaltatd kozvetleniil a jegyzovel all szerzddéses
kapcsolatban

A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd
ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.
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A funkcionalis fiiggetlenség azt jelenti, hogy a belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen,
az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért
felelos. A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba €s végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belso
ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhatd be. Igy a belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr
hataskore az alabbiakra nem terjedhet Ki:

= semmilyen végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;
» pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara,

= a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a belsd
ellendroket.

A belso ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatdsdban, példaul belsd szabalyzatok elkészitésében (a belsd ellendrzésre
vonatkozokon kiviil), sem intézkedési tervek elkészitésében (a belsé ellenérzésre
vonatkozokon kiviil).

A belsd ellendrnek tevékenysége sordn fiiggetlennek, kiilsd befolydstol mentesnek,
partatlannak ¢és targyilagosnak kell lennie.

2.5. Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik. Osszeférhetetlen a belsd ellendr, illetve ellenérzési
vezetd — és igy nem vehet részt bizonyossagot ado tevékenységben —, ha:

* az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgéri Torvénykonyvrdl szo616 torvény szerinti kdzeli hozzatartozoja;

= kordbban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatoi
jogkore ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

» az ellendrizendd szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtdsdban kozremiikddott, a program lezéarasat, illetve a feladat
elvégzését kdvetd egy éven belill;

» az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbol nem
varhato el.

Tanacsadéi tevékenységet a belsd ellendrok olyan témakban is végezhetnek, ahol korabban
felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fiiggetlen egy esetleg késObb elrendelt
ellendrzéstol.
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2.6. A belso ellenorzési vezeto feladatai

A Dbelso6 ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje. Ha a
koltségvetési szervnél egy fO latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellatd
személy egyben ellatja a belso ellendrzési vezetd feladatkorét is.

Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd
szolgaltatd bevondsaval torténd megszervezésérol és ellatasardl. Ebben az esetben a kiilsé
szolgaltatd az ellenOrzési vezetd feladatait is el kell, hogy ldssa, amit a vele kotott
szerzOdésben rogziteni kell. Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsé
szolgaltato latja el, akkor a tanacsadoé tevékenységre szolo felkérést minden esetben irdsban
kell rogziteni.

A belso ellendrzési vezetd feladatait a Bkr. 22.§-a rogziti. Eszerint a belso ellenérzési vezetd
feladata:

= abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén képviseld-testiilet -
jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositdsinak nyomon
kovetése;

= a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranyitasa;

= az ellendrzések 0sszehangolasa;

= ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége

esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

= a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kdltségvetési szerv vezetdje
szdmara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

= az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-ban
foglaltak szerinti 6sszeéllitasa.

A fentieken tul a belso ellenOrzési vezeto koteles:

= gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok;

Oldal: 15/ 140



gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fliggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol
valo eltérésekrdl tajékoztatni;

kialakitani és miikddtetni belsé ellendrzések nyilvantartasat.

2.7. A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogait és kotelezettségeit a Bkr. 25-26.§-ai tartalmazzak. Eszerint a bels6
ellendr jogosult:

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatérozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informdaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belso ellenor koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tdjékoztatni, és megbizolevelét bemutatni,

objektiv.  véleménye  kialakitdsahoz  elengedhetetlen  dokumentumokat  ¢és
koriilményeket megvizsgalni,

megallapitdsait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen
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irasba foglalni, €s azokat elegendd ¢€s megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

= ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek;

» az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni,

= cllendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsO ellendrzési vezetonek,
amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik;

» az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellenérzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzOkodnyv alapjan atadni;

= az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

» atudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

» az ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozott modon
megfelelden dokumentélni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat -
az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval - az

crer

2.8. Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kotelezettségei

Az ellen6rzott szerv jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

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

= az ellendr személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmikddést
megtagadni;

= az ellen6rzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:
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2.9.

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzOkonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megdllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket €s a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

az ellendrok szdmara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

A belso ellendrzési vezeté beszamolasi kotelezettsége

A belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdje — jelen esetben a jegyzo — felé
tartozik beszamolasi kotelezettséggel. E kotelezettsége korében:

rendszeres 1dokozonként tijékoztatast ad az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérol,

az elvégzett ellendrzések eredményeirdl,
az ellendrzési tervtdl valo esetleges eltérés okairol,

a belsO ellendrzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek meglétérol.

A bels6 ellendrzési vezetd beszamoldsi kotelezettségének korébe tartozik tovabba az
egyes ellenérzési és tanacsadoi jelentések, valamint az éves ellendrzési jelentés

megkiildése a koltségvetési szerv vezetdje részére.
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3. A belso ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen bels6 ellenérzés eredményes iranyitdsa, a belsd ellendrzési erdforrdsok hatékony,
eredményes ¢s gazdasagos felhasznalasa a bels6 ellenérzési vezetd felelossége. A belsd ellendrzési
vezetOnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés
iranyitasdhoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségi a megfeleldé humanerdforras-
gazdalkodés, a kiilsd szolgéltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével osszefiiggd feladatok.

A belsé ellenérzési vezeto feladata a Belsé Ellendérzési Alapszabalynak, a nemzetkdzi normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardoknak €s a belsé ellenérokre vonatkozo etikai
kodex elbirasainak valdo megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellendérzési tevékenységet, akkor 6 végzi el a belsd
ellen6rzési vezetd felelosségi korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belso ellenorzési tevékenységét kiilso szolgaltatd bevonasaval latjak el, akkor
az erre vonatkozo megallapodasban kell rendelkezni a vezet6i tevékenységek ellatasarol.

3.1. Bels6 ellen6ri humaneroéforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra
vonatkoz6 feladatairol.

3.1.1. A humanerdéforras-gazdalkodas alapelvei

A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humaner6forras-gazdalkodéasra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szintll képzési tervvel. A humanerdforras-gazdalkodas f6 elemei:

=  human er6forrasok tervezése;
» kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitésa;

» munkakori leirdsok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrdk folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellendrzési szervezet miikodésérdl
ad visszajelzést.
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3.1.2. Humaneroforras-tervezés és kapacitas-felmérés

A humanerdforras tervezés a belso ellendrzési vezetd altal — a koltségvetési szerv stratégiai
tervével 0sszhangban — készitett stratégiai ellendrzési terven alapul. A stratégiai ellendrzési
terv meghatarozza a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezo négy
évre, és az alabbiakat tartalmazza:

= abelsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

= a sziikséges eréforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében.

A humaneroforras-tervezés

= a human erdéforrds mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
= az erbforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

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

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre 4allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelhetd human eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti. A
kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elorehaladasaval, illetve esetleges modosuldsaval
Osszhangban rendszeres idokozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a
belso ellenérzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo human eréforras elégséges-e
a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belso ellendrzési vezeto felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv vezetdjének
arrol, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendé a belso ellendrzési
feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellenérzési vezetd jogosult ideiglenes
kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara
javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

3.1.3. Kivalasztasi folyamat

A kivélasztasi eljards célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd, ennek hianyaban megfeleld referencidkkal biro kiilsé szolgaltatd rendelkezésre
allasat. Mind a sajat, foglalkoztatasi jogviszonyban allo alkalmazott, mind a kiilsé szolgaltatd
kivalasztasa soran a belsd ellendrokre vonatkozod — jogszabdlyban rogzitett — képesitési €s
alkalmaztatasi feltételeket kell figyelembe venni, hiszen kiilsé szolgaltatoként is csak olyan
szervezet vehetd igénybe, aki biztositani tudja az e feltételeknek megfeleld természetes
személy(ek) rendelkezésre allasat.
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3.1.3.1. A belsé ellen6rok regisztracios kotelezettsége

Az allamhaztartasrol szolo torvény rendelkezése szerint koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, szerepel az allamhaztartdsi miniszter altal a belsd
ellendrzési tevékenység folytatdsara jogosult személyekrdl vezetett nyilvantartds. A
nyilvantartdsba bekeriilés (regisztracid) képesitési és egyéb feltételeit okiratokkal kell
igazolni. A nyilvantartds ennek alapjan tartalmazza a szobanforgd személy azonositd ¢€s
elérhetdségi adatait, valamint:

= fels6foku iskolai végzettségét igazold oklevelének szamat, a kiallitd intézmény nevét
és a kiallitas keltét,

= egyéb képesitéseinek megnevezését, az ezen képesitést igazold oklevél vagy
bizonyitvany szamat, a kiallité intézmény nevét, a kiallitas keltét,

= a szakmai gyakorlat iddtartaméit vagy a gyakorlat aldli felmentést igazold
dokumentum meglétére vonatkozé utalast, és

= akoételezé szakmai tovabbképzésen torténd részvétel alapjan tett vizsgak iddpontjait.

A nyilvantartasba csak olyan személy keriilhet be, aki hatésdgi bizonyitvannyal igazolja
tovabba, hogy cselekvoképes, biintetlen eldéletii, és nem all a belsd ellendrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

A nyilvantartasban szerepld adatok koziil a belsd ellenér nyilvantartdsi szama, neve és -
valasztasa alapjan — valamelyik elérhetdségi adata nyilvanos, ezen adatokrdl barki
tajékoztatast kaphat. A nyilvantartasba vételt végzd szervezet (jelenleg: a Nemzetgazdasagi
Minisztérium) a nyilvantartdsban szerepld belsd ellenér nyilvanos adatait honlapjan
nyilvanossagra hozza, és biztositja, hogy a nyilvanos adatokrol a nyilvantartasba vételt végzo
szervezettdl barki tajékoztatast kaphasson.

Aki a nyilvantartasba vétel szabalyait meghataroz6 jogszabalyban foglaltakat, vagy a kotelezd
tovabbképzeési kotelezettségre vonatkozd feltételeket nem teljesiti, az a nyilvantartasbol
torlésre keriil. A kivalasztasi folyamat lényeges eleme annak ellenérzése, hogy a belsé
ellendrként alkalmazni kivant személy, illetve a kivalasztani kivant kiils6 szolgaltatd altal
rendelkezésre bocsatott természetes személyek szerelnek-e az emlitett nyilvantartasban. A
nyilvantartas jelenleg elérhetésége: http://allamhaztartas.kormany.hu/nevijegyzek.

A kivalasztas 1ényeges eleme tovabba a Bkr. 15.§ (9) bekezdésben foglalt eldiras, miszerint
koltségvetési szervnél belso ellenérzési vezetdnek csak az nevezhetd ki, aki legalabb &téves
szakmai gyakorlattal rendelkezik. Ezt a kovetelményt akkor is alkalmazni kell, ha a
koltségvetési szervnél egy 16 1atja el a belso ellendrzési tevékenységet.

Végiil a kivalasztasi folyamatnal az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt
figyelmet kell forditani.
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3.1.3.2. Munkakoérok, felel6sség- és feladatmegosztas kialakitasa,
munkakori leiras

A belso ellendrzési egységen beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsd ellendrzési vezetd
felel0ssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellenérok elvileg harom csoportba
sorolhatok:

= belso ellenérzési vezeto,
= vizsgalatvezeto,
= belsd ellendr,

ha azonban a belsé ellenérzési tevékenységet csak egy 6 latja el, akkor az egyes kategoriak
¢s a hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy 6 kezében is 6sszpontosulhatnak.

A Bkr. nem ad irdnymutatast a belsd ellendrzési tevékenység létszamigényének
(kapacitasanak) egzakt meghatarozasara: az altalaban a koltségvetési szerv vezetésének a
mérlegelésére van bizva, mely nagymértékben fligg a koltségvetési lehetdségektol.

Az Aht. jelenleg hatalyos rendelkezése szerint a gazdasagi szervezet feladatait — ha a
koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszdma a 100 6t nem éri el — az
iranyitd szerv, az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében pedig az Onkormanyzati
(polgarmesteri) hivatal latja el. A Bkr. kapcsolédd rendelkezése szerint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belsé ellendrzését a gazdasagi
szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv — jelen esetben a Polgarmesteri Hivatal —
végzi. Igy az enyingi onkormanyzat koltségvetési intézményeinek belsé ellendrzésérél a
Polgarmesteri Hivatalnak kell gondoskodnia.

A belsd ellendri feladatokat a korabbiakban egy f6, teljes munkaiddben, kozszolgélati
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsa latta, akinek 2015. évi tavozasat koveten kiilsé
szolgalattd bevonasara keriilt sor.

Amennyiben a belsd ellendrzési feladatot 0jbol kozszolgalati jogviszonyu munkatars(ak)
fogja(k) ellatni, a feladat ellatasara a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

= A feleldsség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani,
a stratégiai €s éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

= A feladatmegosztas kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének
érvényesiilése: minden egyes belsé ellenérzési tevékenységnél - amennyiben a
rendelkezésre allo kapacitds megengedi - egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastol a
végrehajto és a jovahagyo szerepkoroket.

»  Munkakori leirast minden egyes belsd ellenérzést végzo személy szamara el Kell
késziteni. A megfeleld munkakori leiras kialakitisa €s naprakészen tartasa a belsod
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ellendrzési vezetd feladata. A munkakori leiras részletesen megfogalmazza az ellendr
feladatait és a belsé ellendrzési vezetd elvardsait, ezaltal alapja az ellendrzési
csoporton beliili munkamegosztasnak ¢€s teljesitményértékelésnek.

= A fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik
kell, vagy meg kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet,
mely a feladatok ellatdsdhoz sziikséges. A belsd ellendrzési csoport szakértelmének
adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan
hatadrozhaté meg. A belsé ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megéllapitani, hogy a
bels6 ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi allomannyal, amely az éves
ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem
rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tdjékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiils6 szolgaltatd igénybevételére vagy 0j belsé ellenérok
felvételére.

= A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossagdnak megdrzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas
ellendroknek kell elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza,
hogy egyes munkakorok kozott, illetve azonos munkakdrokon belil milyen
helyettesithet0ség van. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belso ellendrzési vezetd felelds. Tényleges helyettesités bekovetkezésekor pedig arra
kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési munka végzése sordn a négy
szem elve €s a jovahagyasi / mindségértékelési / feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek
maradjanak.

= A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrdl. Az értékelési folyamat
magaban foglalja:

o Az eléz6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az
elére meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld Iépések teljesitésének értékelése
érdekében.

o A belso ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az
egyeztetett fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak

alapjaul szolgdlnak minden belsd ellendr tekintetében.

o Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek 0sszegzését €s elemzését.

3.1.3.3. A belsé ellenérok kételezé6 szakmai tovabbképzése

A Bkr. eloirasa szerint a belsé ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbodl eredd kovetelményekkel dsszhangba hozni.
Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és vizsgat tenni.
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A tovabbképzésen valo részvételt €s a vizsga sikeres letételét a képzo- illetve vizsgaztato
szerv hivatalbol kozli a belsd ellendrok nyilvantartasat vezetd szervvel, aki ennek hidnyaban
torli a nyilvantartasbol a tovabbképzés- és vizsgakotelezettségnek eleget nem tevo személyt.

A képzési tervek megvaldsitasadhoz sziikséges idOsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

3.2. Kils6 szolgaltaté bevonasa

A Bkr. cléirasa szerint, ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési
tevékenységének kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérdl €s ellatasarol. A
belsd ellendrzési vezetd ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén is jogosult kiils6 szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének.

3.2.1. A kiils6 szolgaltaté bevonasanak indokai és feltételei

A kiilsé szolgaltatd bevonasanak az alabbi indokai lehetnek:

» abels6 ellendr atmeneti, hosszabb ideji tavolléte (pl. hosszabb tappénz, stb.),

» gpecialis szakértelmet igényld ellendrzés feladatok (pl. IT ellendrzés,
kornyezetvédelmi ellendrzés, adozas, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, stb.),

= a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belséd
ellendrrel, mivel 6nalld belséd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos,

* a munkaerdpiacon — az adott, illetve lehetséges koltségraforditas mellett — nem
talalhato a képesitési és alkalmaztatasi feltételeknek megfeleld személy.

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belso ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint —
a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak modjarol is.

A kiils6 szolgaltatobnak munkai a soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi ¢és hazai ellendrzési standardokat, illetve a bels6 ellendrokre
vonatkozo etikai kodex eléirasait, és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kelld alapossaggal jarjon el a kiilsd szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandd feladatok
szempontjabol megfelel6 gyakorlattal, tapasztalattal ¢és referenciaval rendelkezd
szolgaltatoval szerz8djon. aki regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, a megallapodas
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megkotése eldtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az alabbiakra:

* a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

» akiilsé szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

= a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

» a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

= a kiils6 szolgiltatd egyéb, a szervezet szdmara nyqjtott, folyamatban 1évo
szolgéltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a szolgaltatd cég képviseletében bels6 ellendrzési tevékenységet
végezni kivand személy regisztralt belso ellenor legyen.

A kiils6 szolgaltatdé munkajanak feliilvizsgéalata esetén a belsd ellendrzési vezetdnek vagy —
amennyiben a belsé ellendrzési vezet6i feladatokat a kiilsé szolgaltatdo latja el — a
koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

3.2.2. A kiils6 szolgaltatéval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fiiggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége meggydzddni.

A szerz6désben rogziteni kell az alabbiakat:

* a kiils6 szolgaltatd a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

» a kiilsé szolgéltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetk6zi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kotele;

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat, beleértve a munka céljat és hatokorét;
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= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

» az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

* a megfeleld nyilvantartdsokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

» amegbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
eloirasokat;

» atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
= akapcsolattartads modjat, az egyiittmiikodés rendiét;
» az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

» adijazés mértékét és litemezEsét.

3.3. A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzési tevekenységet értekeld eljardsok modszerei/eszkdzei elsésorban a
kovetkezdk lehetnek:

= az (egyéni) teljesitmény értékelése (v végeén);

» a rendszeres 1d6kozonként (4ltalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintll értékelés);

= arendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

» az allamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok. iranyelvek, modszertani Gitmutatok,
valamint a bels ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

A belsé ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
miikodtetése a belsé ellendrzési csoporton belil. A megfeleléen kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belso ellenérzés és a belsd ellendrok hatékonysagarol
¢s eredményességérol, alapja a személyes €s csoportszintli fejlesztési terveknek, illetve alapja
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lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatdsanak.

3.3.1. A belso ellenér egyéni teljesitményének értékelése

A belsé ellendrok teljesitményét évente atfogod értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések €s visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt 6ssze kell vetni a munkakdri leirdsokban és éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoriakat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

3.3.2. A belsé ellen6rzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a belsd ellendrzési vezetd feladata a
belsd ellendrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia
az éves ellendrzési jelentésben.

A koltségvetési szerv vezetdje felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és
nyomon kovetéséért, illetve a megfeleld6 mikodés helyredllitasahoz sziikséges 1épések
megtételéért, amennyiben sziikséges.

3.3.3. A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei/modszerei

A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:

= 3z ellendrzést koveto felméro lapok, illetve
= akulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellenérzést koveté felméro lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkez6 mindségi
visszacsatolas és a belso ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének elsddleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:

= abelsé ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegyljtésében.

= alehetdségek azonositasdban €s a belso ellendrzes teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo6 otletek, illetve vélemények Osszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznéalni. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
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vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a bels6
ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést is. A felmérd lapok beérkezését
kovetden a vizsgalatvezetd és a belsO ellendrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés
eredményeit. A felmérd lapok ravildgitanak a belsd ellendrzés és egy-egy belsd ellendr
elfogadottsdgara, megitélésére, €s hosszabb idd6tdvon keresztiil alkalmazva megfelel6en
objektiv képpel szolgalhatnak. Célszer(i ellenérzésenként és idészakonként a felmérd lapok
belsé ellendrzési szervezeten beliil valo kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsod
ellendrzés munkajarol szolo beszamolokba is beépitheto.

A Kkulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok. amelyek
lehetdvé teszik a belso ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a bels6 ellendrzési vezetdt abban, hogy dsszehasonlitdst végezzen a belso ellendrzés
adott idészakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartdsban szerepld ellendrzési informéciok felhasznalasaval lehet kiszamolni.

3.3.4. Onértékelés

A Bkr. rendelkezése szerint az éves ellen6rzési jelentést az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével kell elkésziteni, s annak — egyebek
kozott — a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasat onértékelés alapjan kell
tartalmaznia az alabbiak szerint:

= az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értekelése;
= abizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezOk bemutatasa;
= atandcsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkoz6 jogszabalyi elbiras alapjan a bels6 ellenérzési vezet6 feleldssége, hogy évente
legalabb egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen amennyiben a belsd ellendrzési
vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja a jelentés évében
végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listdkat, azok eredményeit, illetve sziikség
szerint a  teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a  kulcsfontossagi
teljesitménymutatok alakuldsat, az ellendrzések nyilvantartasat - az atlagos idéraforditasok
elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszerli bevonni a munkatarsak képzésének és
fejlesztésének értekelését is.
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3.3.5. Kiuls6 minéségértékelés

Az 1lA Normak szerinti kiils6 értékeléseket dtévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal.

A bels6 ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértekelését tigy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6 ellendrzési tevékenység és a vonatkozo normak és utmutatok Osszhangjarol
véleményt lehessen alkotni. A belsO ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilso
mindségértékelésnek lehetdség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell. melynek
célja az ellendrzési tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének elésegitése. Ezek
a kiilsé mindségértékelések kiilondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint
a bels6 ellendrok szamara.

A Kkiilsé mindségértékelést végzokkel szembeni kdvetelmények a kdvetkezok:
= fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belso ellendrzési tevékenységtol,

= olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag kompetensek a belsé ellenérzés és a
kiils6 mindségértékelés terén egyarant;

= az ¢értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtdl mentesnek kell lenniiik;

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld wvaldés vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsd ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatoan
alakulhat Ki;

= a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek €s
partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozoOsség bizalmat nem szabad személves nyereségnek vagy
elonyoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becstiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez;

= jol kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi szintli
tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsd ellendrzés gyakorlataban;

* az informacids technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik.

Mas teriiletek szakértdi is segithetik a kiilso értékelést végzd csapat munkajat, pl. a statisztikai
mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A belsd ellendrzés értékelésére vonatkozd eldirasok nagyrészt arra az esetre vonatkoznak,
amikor a koltségvetési szervnek sajat belsd ellendrzési egysége van. Az Onértékelésre
(3.3.4.pont) és a kiils6 mindségértékelésre (3.3.5. pont) vonatkozo eldirasok kiilsé szolgaltatd
igénybevétele esetén is alkalmazandok.
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4. A belsoé ellenérzési tevékenység tervezése

A belso ellendrzési tevékenység tervezésére vonatkozo rendelkezéseket a Bkr. 29.-33.§-ai
tartalmazzak. A tervezés id6horizontja:

= 4 ¢y, a stratégiai ellendrzési tervet illetden, és

= ] év, az éves ellendrzési tervet illetden.

Mind a stratégiai, mind az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd (ennek hianyaban
a bels6 ellendr, ennek hidnyaban a kiilsé szolgaltato) késziti el.

Helyi onkormdanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervét megkiildi a jegyzo, illetve fojegyzd részére a targyévet
megel6z6 év november 30-ig. Tarsulas esetén a belsé ellendrzési vezetd a targyévre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervét megkiildi a l1étrehozott kdltségvetési szerv vezetdje és a
tarsulasi tanacs elnoke részére.

Helyi dnkorményzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a képviseld-
testiilet a targyévet megel6zo év december 31-ig hagyja jova.

Helyi 6nkormanyzat esetében a bels6 ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet.

4.1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés-tervezési folyamat soran a kdvetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

= A tervezést folyamatokra és az azokban rejld kockéazatokra kell alapozni. Az
ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

= A tervezésnek a jovObe kell tekintenie. A stratégiai ellendrzési tervnek a BKr.
vonatkoz6 rendelkezése szerint négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockézath
folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési
tervbe.

= A tervezésnek folyamatosnak kell lennie. A tervezés folyamataban mindvégig célszer
betartani a gordiilo tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell
feliillvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén - kockazatelemzés alapjan - el kell
késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
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= A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie. Az ellendrzések tervezésének
a szervezetre hato valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek,
amelyek egy adott id6pontban jelent6s kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar
nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturdjat évente értékelni,
¢s az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

4.2. A tervezés eldkészitése
A tervezés elOkészitése magaban foglalja
= akockazatelemzést megeldzo elokészito 1épéseket, valamint
* magat a kockdzatelemzeést is.
A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belso ellendrzés:

» clemzi a kiils6 és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezes soran figyelembe veendd valtozasokat;

= ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
miikodtetésért felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat ¢s a vezetdkkel
egyeztet az egyes folyamatok - a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott -
fontossagarol,

* megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstol,
= avezetdkkel kozosen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

A tervezés el0készitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellenérok pedig
aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat.

4.2.1. Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilso és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegylijti €s elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allo informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;

» gazdasagi-politikai kornyezet valtozésa;
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valtozasa;
= Dbelso szervezeti valtozasok;
*  belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az eurdpai uniés tamogatisok intézményrendszerében végzett belsd ellendrzési
tevékenység tervezésének elokészitése soran a kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai
kiegésziilnek az aldbbiakkal:

= valtozéasok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a timogatando célteriiletek
prioritasaiban;

= szervezeti valtozasok az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszerben;

= finanszirozasi, koltségvetési forrast érintd valtozasok az eurdpai unids
tamogatasok intézményrendszerében.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 0sszegytijtson
minden informéciot a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

4.2.2. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositidsa sordn a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kertiltek
kialakitasra €s ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsddlegesen feleldsek az adott

r I

folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséert.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasahoz a tampontot a szervezet hatalyos
ellenérzési nyomvonalai szolgaltatjak. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében. A folyamatok fontossaganak
elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezetdk bevondsa
torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszelések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a
vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. Az elemzés eredményeit a
folyamatok 0Osszesitett kockéazatelemzésének eredményével egyiitt kell felhaszndlni a
kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A folyamatok ¢€s folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek rész-/al-
folyamatokra oszthatok. Az ellendrzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt
jelentik, nem egymas szinonimdi. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a
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mukodési folyamatok mar pontosan ¢és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

4.2.3. A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
koz0s nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belso ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell iranyitania erdéforrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a kialakitasa a tervezés
elokészitési folyamat egyik legfontosabb Iépése. A belsd ellendrzési fokusz a belsd
ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az
ellendrzott tevékenységek €s egységek kozotti erdforras-allokécio meghatarozasaban, azaz a
belsé ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasdban. A belsé ellendrzési
fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozo
specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belso ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu €s rovidtava,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tdmogatasdra mozgositsa. Ezen kérdések megvalaszolasara irdnyul6 megbeszéléseket felsd
vezetdi szinten tartjak a koltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés
¢s az ellendrzés végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a
folyamatgazdakkal kdzosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatirozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specidlis elvarasai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fobb elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specidlis miikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belso ellendrzésnek €s a szervezeti vezetOknek kozosen kell kialakitania.
A belso ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendérdk a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

4.3. Kockazatelemzés

A Bkr. 2016. oktober 1-t6l hatalyos elGirasa szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Az integralt kockazatkezelési rendszer
olyan folyamatalapu kockdzatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes médszertan és cljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és
értekeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositésat,
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azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Az integralt kockazatkezelési rendszer keretében fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefliiggd kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
¢s azok teljesitése folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felel6st (belsé kontroll koordinatort) jeldl ki. Belsé ellenor szervezeti felelésnek
nem jelolhet6 ki. A folyamatgazdaknak egytitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijeldlt szervezeti feleldssel.

A Dbelso ellendrzés a szervezeti feleldssel (belsd kontroll koordinétorral) egyiittmiikodve, a
kockazatkezelési rendszer keretei kozott végzi el a stratégiai és az éves ellendrzési terv
megalapozasahoz sziikséges kockazatelemzést.

4.4, Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. rendelkezése szerint a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a

cres

4 éves id6tavra késziti el, és azt a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.
A stratégiai ellenérzési terv:

e hosszll tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belso ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése €s a kockazatelemzés révén lehetéveé
valik az er6forrdsok optimalis tervezése ¢és elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsd ellendrzés - és altala a koltségvetési szerv -
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését a koltségvetési szerv szdmara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszl tavu célokat is kijel6lé szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
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formalizalt, irott €és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval,
feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjuk keretében kell felmérnie a hosszi tavl szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositdsa és elemzése kijeldli a belsd ellendrzés szdmaéra, hogy hosszii tdvon mely
teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockdzataira €s a belsé ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A bels6 ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszl tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a
belso ellendrzés irdnyait €s sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a bels6 ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai ellenérzési terv a kovetkezo fejetekbdl és alfejezetekbél all:
a) A szervezet hosszu tavu célkitlizései, stratégiai céljai:
= aszervezet tevékenységének rovid bemutatésa;
= a szervezet stratégiajanak és célkitiizéseinek Osszefoglalasa - a tervezés sordn a
szervezet céljairdl, stratégidjarol megszerzett informéciok osszegylijtése, amelyek
figyelembe vételre kertiltek a belsd ellendrzési fokusz kialakitasa soran;

= abelso ellendrzés céljainak leirasa a szervezet célkitlizéseivel 6sszhangban;

= abelso ellendrzés tandcsado tevékenységének iranyai, prioritasai.

b) A belsd kontrollrendszer altalanos értékelése:
* belsd kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;
* kontrollkdrnyezet felmérése soran megszerzett informaciok;
= korabbi ellenérzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozaséaban,;

= szervezet szabalyozottsiga (SZMSZ, munkakoéri leirasok, belsd eljarasrendek,
belsé utasitasok, miikodési kézikonyvek stb.);

= ellendrzési nyomvonal, megléte, megteleldsége;
=  kockazatkezelés;
= szervezet szabalyszerti miikodése;

= szabdlytalansagkezelés (el6z6 iddszakban feltart szabalytalansag, szabalytalansag
gyanuja, kiilsd ellendrzések elmarasztalo megallapitasai stb.);
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szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes miikodése;
informacidaramlas;
iratok kezelése, rendelkezésre allasa;

dontés elOkészités stb.

c) A Kkockazati tényezok és értékelésiik:

az alkalmazott kockazatelemzési modszertan rovid bemutatasa;

a kockézatelemzés eredményeinek értékelése (kockdzati tényezdk, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockazatosabb folyamatok felsorolasa, e€l6z6 id6szakhoz
viszonyitott  valtozasainak  esetleges bemutatasa, a  kockazatelemzés
eredményeinek a szervezet  kockazatkezelése keretében végzett
kockazatelemzéssel valo Osszevetése);

kockazati térkép bemutatdsa (el6z0 iddszakhoz viszonyitott valtozasainak
esetleges bemutatasa);

vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedden nagy kockazatokra.

d) A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

az ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositasa érdekében milyen fejlesztések
(pl. targyi, humdn, szakértelem, informatikai eszk6zok, szoftverek, elhelyezés
stb.) szlikségesek a belsd ellendrzésben.

a stratégiaban kitlizott ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre
van sziikség;

képzések litemezeése;

képzések elérhetdsége, koltségvonzata, finanszirozasi forrésa.

e) A sziikséges er6forrasok felmérése:

a stratégiaban kitlizott ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitas igény,
human eréforrés sziikséglet meghatarozasa;

rendelkezésre allo human eréforrasok értékelése (1étszam, szakértelem);

van-e sziikség kiilsé szakértd bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudas hiany
miatt);

belso ellendrok teljesitményértékelése, modszertan, eredmények dsszefoglalasa;
ellendrzést kovetd felmérd lapok korabbi tapasztalatai.

a stratégidban kitizott ellendrzési célok megvaldsitdsdhoz sziikséges és
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rendelkezésre allo targyi és informécios igény, az esetleges kiillonbségek kezelése.
f) Az a) - ¢) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasok és ellendrzési gyakorisag:

= cllenérzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkitiizéseivel 0Osszhangban,
valamint az ellendrzési célok Osszekapcsoldsa a kockazatelemzés eredményeivel
(ellendrzési prioritasok);

= az ellendrzési gyakorisdg meghatarozasa teriiletenként, folyamatonként;

= sziikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazand6 mddszertanok meghatarozasa.
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4.5. Eves ellenérzési terv

Bkr. elGirasa szerint a bels6 ellenérzési vezetd — 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel —
Osszedllitja a targyévet koveté évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellenérzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell
alapulnia.

"o

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

Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:

az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

= atervezett ellendrzések targyat;

= az ellendrzések céljat;

= az ellendrizendo idoszakot;

» arendelkezésre 4116 €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
= az ellendrzések tipusat;

= az ellenOrzések tervezett iitemezését;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését;
= a tandcsado tevékenyseégre tervezett kapacitast;

= a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

= a képzésekre tervezett kapacitast;

= 3z egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési terv Osszeallitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
informéaciokat  arra  vonatkozéan, hogy az  eurdpai  uniés  tadmogatasok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezete a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet €rintd ellendrzések lefolytatasat tlizték ki célul. Keriilni kell a
parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat, folyamatokat érint6 ellendrzéseket.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az iranyitd szerv altal
kijelolt szerv latja el, a belso ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran elkiilonitetten kell
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terveznie az iranyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett
ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belso ellendrként végez el, be kell
vonnia az irdnyitott szervet, tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai €s éves
ellendrzési tervét az iranyitott koltségvetési szerv vezetéjének kell jovahagynia.

45.1. Eroforrasok elosztasa

Az erOforrdsok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagi 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

» az azonositott kockazatok jelentOsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

» az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

» atevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;

» atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendo teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;

= az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat €s eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allo éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerti elkiiloniteni az ellendrzési
tervezes soran.

4.5.2. Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellendrzési terv modositdsdnak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve 0 ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belso ellenérzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkertilése) alapjan kertiil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a
tervben Kkapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliillinek minésiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron Kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositésa:
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= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
= azellendrzendd iddszak kibodvitése valt sziikségessé.

Az ¢éves ellenOrzési tervet helyi onkormanyzat esetében a belsé ellendrzési vezetd a
képviselo-testiilet egyetértésével modosithatja.

Tanacsado tevékenységet illetve soron kiviili ellendrzést a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve
a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi onkormdnyzat esetén a
képviselo-testiilet is kezdeményezheti a tanicsado tevékenység, illetve soron kiviili
ellendrzés végzését.
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5. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

A Bkr. el6irasai szerint a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvnek tartalmaznia kell a bizonyossagot
ado tevékenység Végrehajtdsara vonatkozo eljardsi szabalyokat, amelyek az aldbbi
folyamatokra terjednek ki:

= az ellendrzésre valod felkésziilés 1épései, alapelvei;

= amegbizodlevél elkészitése, értesitések;

= az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;
" nyitd megbeszélés, kommunikacid az ellendrzottel;

* helyszini ellen6rzés menete;

» az ellendrzési dokumentumokra vonatkozd kovetelmények (feliilvizsgalati program,
munkalapok,  forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez  kapcsolodd
dokumentum);

* belsd ellendrzési eljarasok, technikdk, modszerek leiréasa;
= az ellendrzés mindségbiztositasa,
» az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése:

= az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltdrdsa esetén
alkalmazando eljaras;

= abelsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtdsanak legfdbb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a fobb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleldségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran meg kell gy6zddni arrél, hogy az ellenérzés céljat és
targyat meghataroztak, a megfeleld ellenérzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellendrizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockazati
tényezOkre, a vonatkoz6 ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.
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5.1. Adminisztrativ felkészilés
5.1.1. A megbizoélevél elkészitése

A belso ellendrt — ideértve a vizsgélatban részt vevd szakértét is — megbizolevéllel kell
ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezeto ir ala. Egy f6 belso ellendr foglalkoztatasa esetén —
aki ellatja a belso ellenérzési vezetd feladatait is —, vagy kiilsé szolgaltato megbizasa esetén a
megbizélevelet a jegyzé irja ala. Ugyanez a helyzet akkor is, amikor a Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellenére feliigyeleti ellendrként jar el az Onkormanyzat intézményeinél.
koltségvetési szerv vezetdje irja ala. Azokban az esetekben, amikor a Polgarmesteri Hivatal
valamely intézmény ,,sajat” belsd ellendreként jar el, a jegyzO aldirdsa mellett az adott
intézmény vezetdjének az aldirdsa is sziikséges.

A megbizélevél — e megnevezés mellett — az alabbiakat tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztraciés szdmat, személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat,

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,
= az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;
= azellenérzés vagy tanacsadas targyat és céljat;

= az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra (kiilsé szolgaltatd
esetén ez a megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés) torténd hivatkozast;

= amegbizdlevél érvényességi idejét,

= g kiallitas keltét,

= akiallitasra jogosult aldirdsat, bélyegzdlenyomatat.

5.1.2. Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérdl irasban értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti
egység vezetdiét. Ennek keretében a belso ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad:

= azellendrzés céljarol és tipusarol,

= jogszabalyi felhatalmazésrol,

» az ellen6rzés varhatdo iddtartamarol, ezen beliil a helyszini ellendrzés varhatd
1d6pontjardl és iddtartamarol,
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Kiils6 szolgaltatd esetén az értesitd levelet — a fentiekkel azonos tartalommal — a jegyzé kiildi
el az ellen6rzott szerv, illetve szervezet vezetdjének.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan —
meghiutsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a
belso ellendrzési vezetd dont.

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a bels6 ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetok varhatoan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhetd, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfeleld
dokumentélésa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

5.1.3. Az ellendrzés idészikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t61tott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellenérzési programok
id6sziikségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi féazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A Dbelso ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkoz6 részben meghatdrozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot.

5.2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési programot belsd ellendrzési vezetd altal kijelolt vizsgalatvezetd késziti el.
VizsgélatvezetOnek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, belsd ellendrzési teriileten szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkezik. Ha a koltségvetési szerv egy f6 belsé ellenért foglalkoztat,
akkor ez a személy ez ellendrzési vezetd és a vizsgalatvezetd is. KiilsO szolgaltatd
igénybevétele esetén a vele kotott szerzodésben kell rogziteni, hogy a szolgaltatd hany fot
bocsat az igénybevevo rendelkezésére.

A vizsgélatvezetd altal készitett €s a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott ellendrzési
program tartalmazza:
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= az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ecllendrizend6 idészakot;

= az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

= az ellendrdk, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

= az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

= akiallitas keltét;

= 3 program készitéjének és — van erre kiilon személy — az ellenérzési vezetdnek az
alairasat.

Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol
eltérni a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositdsat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti. Ha belso ellendr, az ellendrzési vezetd €s a vizsgalatvezetd
ugyanaz a személy, akkor a program moddositasanak engedélyezése a jegyzé jogkore.

5.2.1. A rendelkezésre allé hattérinformaciok
osszegyilijtése

A program elkészitését megel6zden a vizsgalatvezetd, illetdleg a programot készité személy
megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolodoan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai els6sorban a kovetkezdk
lehetnek:

= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;
=  miikddési kézikonyvek €s eljarasrendek:

= a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

* munkakori leirasok:

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
= korabbi évek belso ellen6rzési dokumentumai;

= kiilsd ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (igy: az Eurdpai SzamvevOszék,
az Eurdpai Bizottsag, az Allami SzamvevOszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditald Féigazgatosag, a Magvar Allamkincstar, az irdnyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

A program készitéjének feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott
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ellendrzési célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa,
hogy az ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

5.2.2. Az ellendrzés célkitlizéseinek és targyanak
véglegesitése

A program készitdjének feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa,
hogy az ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magéba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

5.2.3. Az ellenérizendé id6szak meghatarozasa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot olel fel. A bels6 ellendrzés jellemzdéen utélagos bizonyossagot adod
tevékenység. Az ellendrizendd 1dészak meghatarozéasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzoi és
mértéke hatarozzadk meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellendrizendd id0szak meghatarozésa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendé iddszak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleldségérol, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilonbozd években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel felolelt idészakok lehetdleg ,,hézagmentesek" legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

5.2.4. Az erdéforrasok helyes meghatarozasa

Ennek soran ismételten el kell végezni az éves ellendrzési tervben mar elvégzett

Oldal: 45 / 140



er6forrasbecslést, az adott ellendérzéshez hozzéarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve
kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az ellendrizendd iddszakot.
Az ellenérzésben résztvevd ellendrok szaménak, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz
sziikséges ellendri napok végsd meghatarozdsa soran mind az ellendrzés tipusat ¢és
komplexitasat, mind az idOkereteket és az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

5.2.5. Az ellenérzés médszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivéalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeéllitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:

= az ellendrzés céljainak elérésé¢hez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba

= a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

5.2.6. Az ellenérzési program irasba foglalasa

Amennyiben a vizsgalatvezetd (a programot ir6 személy) a fentiecknek megfeleléen
megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz 0Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér
informaciokat, meghatarozta az ellendrzés célkitlizéseit ¢és targyat, az ellendrizendd
iddszakot, tovabba meghatirozta a sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés
modszereit, akkor mindezeket formalisan is rdgziti az ellendrzési programban. Az
ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsd ellendrzés
esetén is. Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén az ellendrzési programot a jegyzd hagyja
jova.

5.3. Az ellenérzés lefolytatasa

A helyszini, illetve a mithelymunka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az
adott folyamat kockazatainak és a hozzajuk tartoz6 kontrolltevékenységeknek a részletes
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elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Az ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellenérzés
targydhoz, céljahoz ¢és iddszakdhoz kapcsolédd dokumentdciok alapjan a belsd
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési
modszerek alkalmazéasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr — a rendelkezésére allo
eszkozokkel — koteles vizsgalni.

A helyszini, illetve mithelymunka fobb feladatai a kovetkezok:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, modszerek alapjan;

» a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értekelése;

» az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

» az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Esszerti bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégité szintjét,
ami az adott koriilmények kozott koltség, eredmény €s kockazat vonatkozasaban elérheto.
A vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az €sszertiséget.

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

= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak
(az el6zd ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatidsa soran észlelt
hianyossagokat, a  kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitdo szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszerti
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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5.3.1. Nyité megbeszélés, kommunikacié az
ellenérzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
tertiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevo ellendrok és (Iehetdség
szerint) a belso6 ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbesz¢lés fobb céljai a kdvetkezdk:
* amegbizodlevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

= tdjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idészakrol és
az ellendrzés modszereirol;

= az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

» az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyitdo megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa sordn folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel.

A nyitd megbeszélést és az ellendrzés-kozbeni konzultaciokat elektronikusan (telefon, e-mail)
is le lehet bonyolitani, ha az ellendrzés targy és koriilményei ezt lehetoveé teszik.

5.3.2. Az ellendérzés megszakitasa, felfliggesztése

Az ellendrzés megszakitasara az alabbi esetekben van mod:

= soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

= a vizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva
van.

Az ellenérzés felfiiggesztésére akkor van sziikség, ha az ellenérzottnél:
» az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
* aszamviteli rend allapota,
* adokumentacid és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

= az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
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az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

A megszakitasrol vagy felfiiggesztésrol a belso ellendrzési vezetd — kiilso szolgaltato esetében
az altala delegélt belsd ellendr javaslatara a kiilsd szolgaltatd cég vezetdje — dont, és
dontésérdl irasban tajékoztatja a jegyzot, valamint az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység vezetGjét. Ebben — az ellendrzés felfiiggesztése esetén — hataridd
megallapitasaval felhivja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdaul szolgdlé akadaly
elharulésatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellenérzés folytatasarol irasban értesiti a jegyzot, valamint az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti kiilonbség az, hogy

= az ellendrzés megszakitasa esetén az ellenérzést végzok részérdl mertil fel az
ellendrzés lefolytatasanak akadalya, mig

= az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellenérzottnél mertil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellendérzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzott szervezet
vagy szervezeti egys€g vezetOjét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag mely
1d6ponttdl keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentécio és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitdsa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6é alatt
hérithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithat6 néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetden - az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd iddszakkal - értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatdsa.

5.3.3. Az ellenérzés soran buintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazandé eljaras

A Bkr. jelenleg (is) hatalyos eldirdsa szerint a Belsd Ellenérzési Kézikdnyv tartalmazza —
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egyebek kozott — az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

A Dbiintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado
cselekményt, mulasztdst vagy hianyossagot a Bkr. 2017. oktober 1-t6l hatalyos
modositasanak megfeleléen szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik. Szervezeti
integritast sértd esemény a Bkr. definicidja szerint minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési
szerv vezetdje és az irdnyitod szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfelel6 mikodéstol eltér.

Ezen események (kordbban: szabalytalansagok) kezelésének altalanos célja, hogy a
kiilonbozé jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének,
megszegésének megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése,
megsértése esetén a megfelelé allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések
korrigélésa, felelosség megéllapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szervezeti integritast sértd események napvildgra keriilését nem csak a belsé ellendrzés,
hanem — megfelel6 kiépitettsége és miikodése esetén — a belsé kontrollrendszer funkcioi is
biztositjak.

A Bkr. 2016. oktober 1-t6] hatalyos eldirdsa szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérto események kezelésének eljarasrendjét, mely
tartalmazza:

= abejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

* abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének maodjat,

» az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,

* avonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

= aszervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket,
= az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

* a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat €s

= a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A belsd ellendrzés eljarasanak igazodnia kell a fent emlitett eljardsrendhez, azzal, hogy:

= a belsd ellendrzési vezetd, amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési,
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kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanujat észleli, haladéktalanul tijékoztatnia kell errdl a jegyzot
annak érintettsége esetén pedig a polgarmestert, és javaslatot kell tennie a megfeleld
eljarasok meginditasara;

» ha a bels6 ellendr az, aki az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyanujat fedezi fel, koteles haladéktalanul jelentést tenni a belso
ellendrzési vezetonek. Koteles tovabba az gyant targydhoz kapcsolodo eredeti
dokumentumokat a szilikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési
vezetd utjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztids vagy hidnyossadg gyanuja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A Dbels6 ellenérzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének ¢és
hatékonysdganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését
csOkkentsék. Ez elsdsorban a kdltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansigok eldforduldsdnak kockézata. Ezek
megakaddlyozédsa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A bels6 ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansdgra utalé jelek
azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csalasok elkovetésére utald jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansdgok és
csalasok jeleinek felismeréséhez.

5.3.4. Ellendrzési munkalapok hasznalata

A belsd ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

= Mar meglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

o az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

o az ellenbrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolati, mint
pl. szdmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzOdések, nyilvantartdsok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.);

o korabbi ellenorzések relevans dokumentumai;
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o jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet
vagy eljarast szabalyozzak;

o az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, kézikonyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

= A bels6 ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
o az ellendrzott személvekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
o az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

o a belso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit
Is;

o a belso ellenOrzés altal készitett kérddivek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendérzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢és kovetkeztetések alatamasztiasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személv is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
feliilvizsgald személy vagy kiilsd ellendr szamara is lehet6vé kell. hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitdsok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban az ellenérzés soran folytatott kommunikacio alapjai,
alapul  szolgdlnak az ellendrzés folyamatinak ¢és  elvégzésének  folyamatos
mindségbiztositdsdhoz, feliilvizsgalatahoz. Egyben segitséget nyuljtanak az ellendrzések
megtervezésében, végrehajtdsdban, az eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban.
Dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elértek-e, megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik
fel szamara az elvégzett munka és az ellendrzés eredményeinek értelmezését és *Gtmutatoul,
hattér-informacidként és referenciaként szolgalnak a késdbbi ellendrzésekhez.

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

= adott vizsgéalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
= akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az Osszegylijtott informdacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
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= az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;
= azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagh informacidkat.

5.3.5. A munkalapok fellilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mingségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége ¢s megfelelésége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgdld a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezdrasa utdn lehetdleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgald személv altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

» az ellenérzési eljaras, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

» az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat €és azok eredményeit
megfeleléen dokumentéltik-e;

= az ellenérzési munkat megfeleléen hajtottdk-e végre;

* a megallapitasok, ¢és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-¢€;
= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; €s

= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo6 iranymutatasokat kovették-e.

Amennyiben a koltségvetési szerv csak egy {6 belso ellendrt foglalkoztat — illetve csak egy 6
pétlasara vesz igénybe kiilsé szolgéltatot —, akkor a munkalapok fentiekben részletezett
feliilvizsgalatan alapulé mindségbiztositas nem lehetséges. Ezekben az esetekben a belsd
ellendr, illetve a kiils6 szolgaltatd kozvetleniil felelés az ellendrzés szabalyszerii
lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

5.3.6. Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
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Az ellendrzés sordn a belsd ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikéakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megval6sitdsahoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Gt valaszthato:
» arendszer-alapt vagy

= akozvetlen
vizsgalati megkdzelitési maod.

Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozdan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkdzelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysdganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazésara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

» A rendszer-alapa ellenérzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellenérzési bizonyossag megszerzéséhez az
ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, €s csak
a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el. A rendszer-alapu
megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockadzatokat el6zetesen kozepes vagy
alacsony szintiinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités
alkalmazasa.

= A Kkozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testine. DST) Kkell
alkalmazni akkor, amikor az ellenérzés céljainak elérése nem lehetséges csupan a
kontrollrendszerek vizsgalatara valdé tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszerli, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet bels6 pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi €s kontrollrendszerei miikodésének
értékelése 1s. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén nem szerezhetd bizonyossag a
belsé kontrollok 4ltalanos milkddésérdl (miutdn ebben a megkdzelitési modban e
rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
¢s hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapt megkozelités alkalmazéasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kozvetlen vizsgalatot is.
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5.3.7. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a
teljességi nyilatkozat

A BKkr. rendelkezése szerint alapjan a bels6 ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen irasba foglalni, ¢s azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatimasztani.

A belsd ellenér koteles tovabba az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell aldtdmasztani. Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitdsara
felhasznalhato kiilondsen:

= azeredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
= amasolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata;

= a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghil,
hitelesitett masolata;

= atanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészeét
¢és szamszaki adatait tartalmazza;

= akozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgél, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseg illetékes vezetdje, alkalmazottja kozdsen megallapitja, €s e tényt alairasukkal
1gazoljak;

= a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- ¢és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhat¢ az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

= a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértO altal adott értékelés;

= a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

= a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

Oldal: 55/ 140



= az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:

= egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett — elégséges;

=  mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul — megbizhato;

= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul — relevans és fontos.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendérzott feladattal Gsszefiiggd, feleldsségi
korébe tartoz6 valamennyi okmanyt, illetve informaciot hidnytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.
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5.4. Az ellendrzési jelentés

A belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenérzési
jelentést, vagy tobb kapcsolodd téméju ellendrzési jelentés alapjan Gsszefoglald ellendrzési
jelentést készit.

A megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre torden €s vildgosan
megfogalmazni, hogy:

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy
az ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

» a mikodéssel, gazddlkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat vegye
figyelembe,

» a javaslatok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenérizhetdé és szamon kérhetd
legyen.

Az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni kell minden olyan 1ényeges tényt, pozitiv
¢s negativ megallapitast, hidnyossagot ¢és ellentmondést, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Az ellendrzési jelentés elkészitésénél értékelni Kell minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb
felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt, azonban a vélemények nem
befolyasolhatjak a belso ellendrok tényeken alapuld megéllapitasait, kdovetkeztetéseit.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményérdl és a feltart
hianyossagokrol 0sszefoglalo értékelést kell adni.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezOknek kell megfelelnitik:

= utalniuk kell a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

» tényszerl bizonyitékokon kell alapulniuk (mi van);
= fel kell fedniiik az elvart és a valos helyzet kozti eltérés okait (miért van eltérés);

= be kell mutatniuk azt a kockazatot, illetve kockazati kitettséget, amellyel a vizsgalt
szervezet azért szembesiil, mert az adott helyzet nem all 6sszhangban az elvarassal (az
eltérés hatasa).

5.4.1. A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok
részletes ismertetése
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A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak,
» az ellendrzési programra hivatkoznak,
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek

kell, hogy legyenek.

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

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. Valamennyi javaslat esetében meg kell jelolni, hogy az intézkedést igényel-€,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriilt.

54.2. Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

= az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

» az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

* az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat;

= az ellendrzés céljat;

= az ellenorzott idoszakot;

* ahelyszini ellendrzés kezdetét és veégét;

» az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

* avezetdi 0sszefoglalot;

= az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo osszefliggéseket;

= az ellendrzott idészakban az ellendrzott tertiletért (vagy feladatért) felelos vezetdk
nevét, beosztasat;

= ajelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellendrok, szakértOk nevét €s
alairasat.
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Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informacidk szerepelnek

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informdéciokat kell
kiemelnie, gy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terliletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény.

5.4.3. A belso ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés
személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmdért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodd  javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok felelések.

Mivel a vizsgélatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, maid az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitdsokat, maid ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkez6 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgal6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, hogy
minden megallapitas €s kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

Azokban az esetekben, amikor egy f6 belsd ellendrt foglalkoztat, vagy kiilsé szolgaltatot
alkalmaz a koltségvetési szerv, a fentiekben felsoroltakért ez az egy személy, illetve a kiilsé
szolgaltato a felelds.

5.4.4. A jelentéstervezet megkiuldése egyeztetésre

A belso ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés ceéljabol
megkiildi az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egylittesen: érintettek).

Az ¢érintettek észrevételeiket, vagy azt a tényt, hogy nem kivannak észrevételt tenni, a
jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil irasban kotelesek megkiildeni a
belso ellendrzési vezetd részére.

Indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridd, illetve, soron kiviili ellenérzés
esetén ennél rovidebb hataridd is megallapithato.
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Az ellenOrzési jelentéstervezet annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szét. A
jelentéstervezet egyeztetése elektronikus titon is torténhet.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kiséré levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, tovabba arra is, hogy az észrevételek megkiildésével
egyidejlileg az ellen6rzottnek lehetésége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére is.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd — ha nincs, akkor maga a
bels6 ellendér — dont, amelyrdl az észrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az
érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad €s indokolja az el nem fogadott észrevételeket, vagy 6
maga kezdeményezi az egyezteté megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellenérzés
dokumentacidjahoz.

5.4.5. Az egyeztetd megbeszélés

Ha az ¢rintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetdé megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz:

= egyrészrol a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsd ellendrok, az ellendrzést
veégzb szerv belsd ellendrzési vezetdje,

* masrészrdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
végzett ellendrzés esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgéalatban
érintett egységek vezetdi €s szlikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a
vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.

Az egyeztetd megbesz¢lésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

5.4.6. Az ellenorzés lezarasa

Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzo
valamennyi ellendr aldirasat kovetden a belso ellenérzési vezeté hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
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= iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott
szerv vezetdjének, illetve

= sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének,
tovabba

= annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési. kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztads vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
donthet gy, hogy a lezart ellendérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.
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6. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése az a folyamat. melynek keretében a koltségvetési szerv
belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan hozott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és iddszertiek. Az ellendrzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:

= az intézkedési terv elkészitése, a vonatkozo eljarasi szabalyok, feleldsok, hataridok
megjelolésével;

» intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése;

» utdvizsgalat lefolytatasa.

6.1. Intézkedési terv készitése

A lezart ellendrzési jelentésben szerepeld, tehat elfogadott javaslatok megvalositasa érdekében
intézkedési tervet kell késziteni.

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

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

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

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megelézéen —
hataridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd
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véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetdt is.

6.2. Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
koveté 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.

A beszamolo tartalmazza:
* amegtett intézkedések rovid leirasat,
= avégre nem hajtott intézkedések okat és

= esetlegesen a hatérido, illetve feladat modositasara vonatkozé kérelmet.

Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol a fent megjelolt hataridon beliil nem szdmol be, és a hataridd
meghosszabbitasat sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd
utdellenérzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A belsé ellendrzési vezetd az intézkedési tervek végrehajtasarol kapott tajékoztatasok alapjan
éves bontasban nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

= abelsd ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat,
= avonatkozé intézkedési terveket

= avégrehajtott intézkedések rovid leirdsat,

= az esetleges hataridd- és/vagy feladatmodositasokat,

= végre nem hajtott intézkedések okat.

6.3. Utdévizsgalat

A végrehajtott intézkedések eredményességét sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridd lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendrzési vezetd
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az
utévizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utovizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsd ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasardl, vagy arrdél a tényrél, hogy ha az
ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
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Az utdvizsgalat hasonlit a hagyoményos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb: csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi €s jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés sorén,
figyelembe véve az aldbbiakat:

az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen Ki;

= 3z intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;

= sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, €s az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

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

Ha a belsé ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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7. Beszamolas

A bizonyossagot ado6 tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok magukban foglaljak az éves
(és az osszefoglalo éves) ellendrzési jelentések és egyéb beszamolok (pl. negyedéves, féléves
beszamolok, egyéb tajékoztaté dokumentumok) elkészitése soran kovetendd szabalyokat is.

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentés tartalmara vonatkozdan az alabbi
kotelezettségeket allapitja meg:

= az éves ellendrzési jelentésnek, illetve Osszefoglald éves ellendrzési jelentésnek
tartalmaznia kell a bels6 ellendérzés altal végzett tevékenység bemutatasat onértékelés
alapjan az alabbiak szerint:

o az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

o a bizonyossagot add tevékenységet elésegitd és akadalyozd tényezok
bemutatasa;

o atanacsado tevékenység bemutatasa;

= tartalmaznia kell tovabba a belsd kontrollrendszer mikodésének értékelését az
ellendrzési tapasztalatok alapjan, az aldbbiak szerint:

o a belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasdgossdganak,
hatékonysdganak ¢és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

o a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

= végiil tartalmaznia kell az intézkedési tervek megvalositasdnak bemutatasat és
értékelését.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet helyi
onkorményzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves ellendrzési
jelentést a polgarmesternek és a jegyzonek (féjegyzének) kiildi meg a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett
éves Osszefoglaldo ellenérzési jelentést — a targyévet kovetéen, a zarszamadasi
rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Az enyingi Oonkormdnyzat esetében az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek
belsé ellendrzésérdl a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik, azaz, a belsd ellendrzés a
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Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre (kiils6 szolgaltatoja) végzi, nem feliigyeleti, hanem bels6
ellendrzés keretében. E koltségvetési szervekre vonatkozd adatokat és megallapitasokat a
Polgarmesteri Hivatal éves ellendrzési jelentésében kell bemutatni egymastol elkiilonitetten.

Az éves ellendrzési tervet, illetve az éves ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd az
allamhaztartasért felelés miniszter altal évente kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével késziti el, melynek elérhetdségi helye jelenleg a kovetkez6:

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

Terv és Beszdmold Utmutaté <év> kozzétételre
Docx - 100.95 KB

Mellékletek ONK <év> kozzétételre
Xls - 124 KB
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8. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok
8.1. Az ellenérzési dokumentumok meghatarozasa

A bels6 ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentildsa a belsd ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzott irasos
és/vagy elektronikus dokumentumokban  torténik, amelyeket Osszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen6rzési dokumentumok
» az adminisztrativ felkésziilés soran (lasd: 5.1. fejezet)
= azellendrzés lefolytatsa sordn (lasd: 5.3. fejezet)

= valamint az ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetése, lezarasa soran (lasd: 5.4.
fejezet)

keletkezett, a Belsd Ellenorzési Kézikonyv mellékletében szerepld iratmintaknak
megfeleléen eldallitott, papiralapt, vagy elektronikus formatumt dokumentumok. Az
ellendrzés lefolytatdsa soran keletkezett dokumentumok kozott kitlintetett szerepiik van a
belso ellendr altal készitett munkalapoknak, igy pl.:

= az ellendrzott személvekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
= az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

= abelso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyeb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= abelsd ellenbrzés altal készitett kérddivek, stb.

8.2. Az ellendrzési dokumentumok kezelésére, tarolasara
vonatkozé altalanos és specifikus szabalyok

A belsé ellenérzési dokumentumok eredeti, papiralapa példanyainak megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol:

= bels6 ellendr foglalkoztatdsi jogviszonyban torténd alkalmazéasa esetén az ellenérzési
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vezeto (egy személy esetén az ellendrzési vezetd feladatkorét is beodltd belso ellendr),
= kiilso szolgaltato igénybevétele esetén a jegyzo
gondoskodik.

Az ellenbrzési dokumentumokat elektronikusan (szkennelve), elektronikus adathordozon is
meg kell 6rizni, ami el6z0 esetben az ellendrzési vezetd, utdbbi esetben a Kiilsé szolgaltato
feladata.

Az ellendrzési dokumentumok kezelése és tarolasa soran be kell tartani az adatvédelemre,
kiilonos tekintettel a személyi adatok védelmére vonatkozo eldirasokat.

Az ellendrzési iratokat biztonsdgos ¢s védett helyen kell tarolni. Az ellenérzési
dokumentumok irattarozasara és selejtezésére vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv
iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

A Kkiilsé ellendrzések dokumentumainak kezelése és Orzése a jegyzo altal kijelolt személy
feladata.

8.3. A nyilvantartasokra vonatkozé el6irasok
Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:

= azegyik az in. Konkrét ellen6érzés mappaja,

= amasik pedig az Altalanos belsé ellenérzési mappa.

Az eclébbi az aktualis ellenérzés dokumentumait, mig az utobbi a korabbi belsé
ellenorzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozo relevans informaciokat tartalmazza.

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa hattérinformacioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrol, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl,
a vonatkozd stratégiai €s operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol,
modszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrol. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzddések, egyiittmiikodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;
= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, mdodszertanok;

*= A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
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nyomvonal, folyamatdbrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabdlyzat, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabdlyai,
stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak ¢és neveinek megjelolésével,
valamint a feleldsségi korok bemutatdsaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;
= Egyéb hasznos informaciok.

Az altalanos mappat elektronikusan célszerii 0sszeallitani. A mappa elektronikus formaban
valo Osszeallitasa sokkal egyszerlibb, kezelhetobb, ¢s nem foglalja az irattarolas soran a
helyet. Az elektronikus mappéahoz val6 jogosultsagi rendszert tigy kell kialakitani, hogy csak
a belsé ellenérok (illetve a kiilsé szolgaltatd) szamara legyen biztositott a hozzaférés.
Tovabba célszerli az Altalanos mappaban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az
Altaldnos mappaban elhelyezett, illetve ahhoz tartozd anyagok megnevezését és elérési,
esetleg Orzési helyét tartalmazza. Az elérési hely megjeldlésével nem sziikséges minden, az
Altaldnos mappahoz tartozé fajlt bementeni, bemasolni (pl.: munkalapok, lezart jelentések,
tervek, stb.), igy a duplikacid sem sziikséges.

Amennyiben a belsé kontrollrendszer hatalyos dokumentumai a koltségvetési szervek belsd
halézatan hozzaférhetdek, szintén elegendd ezek elérhetdségének feltiintetése. A papir alapt
Orzés csak ott sziikséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhato.

A konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belso ellendr kezeli, a munkalapok
¢€s egyéb, az ellendrzés soran keletkezett dokumentumok mappéaban torténd elhelyezésével. A
munkalapok az ellendrok birtokaban vannak, €s fontossaguk miatt biztonsagos Orzésiikrol,
valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni €s iktatni, hogy az
a belsd ellenérzési vezetéi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozo mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Amennyiben a belsd ellendr és az ellendrzési vezetd feladatait ugyanaz a személy latja el —
illetve kiils6 szolgaltato esetében — a fenti feladatok ugyanazt a személyt terhelik.

A konkrét ellendrzési mappan az aldbbi adatokat fel kell tiintetni:
= azellendrzés azonositojat;
= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

= azellendrzés targyat;
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= azellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

= az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
nevét;

= avizsgalt idészakot;

= azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

8.4. Az ellenorzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belso ellendrzés birtokdban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezetohoz — kiilsé szolgaltatd
esetében a jegyz6hoz — kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valo
hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilso ellenérok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas
célra torténo felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso ellendrzési vezetonek,
illetve a jegyzonek kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltl
érkezik, minden esetben a jegyz6é a jovahagyas joga
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9. A tanacsadé tevékenység

9.1. A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a
bizonyossagot adé tevékenységtol

A Bkr. rendelkezése szerint a tanacsado tevékenység a koltségvetési szerv vezetdje részére
nyujtott olyan, hozzaadott értéket eredményezo szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét
a belso ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozosen irasban
vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a belso ellendr.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiillondsen:

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

* pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal vald ésszeribb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas;

* a vezetdéség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

» tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
= konzulticio €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

* javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése és a belsdé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd tevékenységet,
ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanicsado tevékenység fliggetlen egy esetleg kés6bb
elrendelt ellendrzéstdl. Ugyanakkor az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi
megbizast, amelynek célja olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdméara
torténd lehetdvé tétele, mely kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldore tervezettek, irdsbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsO ellendrzés, akar kiilsé szolgaltatdé végzi a tandcsado
tevékenységet.

* Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
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bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informéciocsere.

Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

Siirgésségi tanacsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas, jelentds
koltségvetési hatdsi  eseményt kovetd, a milkddések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra sz6lo segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatarideju feladattal biztak meg.

A tanacsadd tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

a tandcsado tevékenység targyat és céljat;
a beszamolas formajat és hataridejét.

Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kortien Kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a
tanacsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A tanacsadé tevékenységre sz016 felkérésnek tartalmaznia kell:

= atanacsado tevékenység targyat és céljat;

= abeszamolas formajat és hataridejét.

9.2. A tanacsado tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A belso ellenéroknek a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennitik:

A tandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

A belsé ellendr filiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.

Amennyiben a tanacsad6 tevékenység soran a filiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

A belso ellendr nem hozhat vezet61 dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetéi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felel6s
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részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség
csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a bels6 ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsado6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanacsadoi megbizéasra torténd felkérés €s annak elvallalasa el6tt, illetve a tanacsadoi
feladatok végzése soran mind a belsé ellendéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe
kell vennie a fiiggetlenség és az objektivitas kovetelményét. A bels6 ellenérnek a kellé
szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran.

9.3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
Az éves ellendrzési tervnek a tanacsadoi tevékenységre vonatkozo tervezett kapacitast is

tartalmaznia kell, az egyes konkrét tanadcsadoi témak megjelolése nélkiil.

Tanacsado tevékenységet az onkormanyzati intézmény vezetdje, a jegyzd és a képviseld-
testiilet, illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves tervezés soran - amennyiben ez lehetséges - a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal ¢s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

» atanacsadoé tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia,
= kiilsO er6forrds bevonasanak igénye - sziikség szerint,

» tanacsado teveékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok litemezése,

* tandcsadoi feladatok célja és hatokore.

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

A tanacsadoi feladat elfogadasa eldtt az alabbiakat kell figyelembe venni:

* Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcio milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

*» Annak eclézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
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kockézatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiilsd ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanacsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges erdforrasok (iddtartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belso ellendrzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez
sziikséges erdforrasokkal fakar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felso vezetés felé.

= Annak vizsgédlata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsd ellenérok
fliggetlensége ¢és objektivitasa.

9.3.1. Tanacsado6i munkaprogram

A tanacsadoi feladatrol munkaprogramot kell késziteni, mely az aldbbiakat tartalmazza:
= g feladat célkitiizéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges €s alkalmazand6 modszert,
= a feladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitést,
= a feladat tervezett litemezését,
= afeladat id6igényét,
= ajelentés vagy egyeb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor mérlegelni kell, hogy a munka tervezett
hatokore alkalmas lesz-e arra, hogy a feladat célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat
célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit 1dordl idore feliil kell vizsgalni €s a munkavégzés
folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

9.3.2. Tanacsadoi feladatok dokumentalasa és
nyilvantartasa

A belsd ellendrzési vezetonek (illetve az ennek feladatait ellatd személynek) nyilvantartast
vezetnie a tanacsadasi feladatokrol is, gondoskodnia kell a tanacsadoi feladatokhoz
kapcsolddd dokumentumok megdrzésérdl. A tanicsadd tevékenység dokumentéalasa a belsd
ellendr altal készitett, illetve a tanacsaddéi munka soran szerzett és megdrzott irdsos €s/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyek
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumait képezik.
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A belsé ellendrzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
» az elvégzett munka atlathatésdganak novelése,
» atanacsadoé tevékenység eredményességéhez valo hozzajarulas,

= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaléasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,

= atanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.
Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol szol6 nyilvantartas:
= atandcsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentélja, hogy a tandcsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

» jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlésai, tovabbi a
fels6 vezetdi megbizds (szerzodés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el,

= sziikség esetén eldsegiti a kiilsd felek altal torténd attekintést.

9.3.3. A tanacsadoi feladat eredményeirdl szélé
tajékoztatas

A tanacsaddi megbizas eredményeirdl irdsbeli tajékoztatast kell adni. Amennyiben a felkérés
konzultacios jellegli volt, Ggy a tdjékoztatas formdja lehet a szobeli (telefoni) konzultaciordl
készitett emlékeztetd, vagy e-mail lizenet. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a
tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
= atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,

* atandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzo
személvek neve,

* atandacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
* az eredmények bemutatdsa.

* atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockéazatok, kontrollhianyossagok,
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ajanlasok.

9.4. A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa,
nyomon kovetés

A tanacsad6 tevékenység eredményei figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldasanak nyomon kovetése, masfelol a bels6é ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése.

Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informaciokkal szolgdlhat a belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockézatosnak itélt teriiletek azonositasdban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

» jrasbeli beszdmold/szobeli tdjékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadéas eredményeinek hasznositasarol;

» a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok lehetdség szerinti nyomon
kovetése;

* amennyiben a belsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellendrzés megfigyeldként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzOkonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

9.4.1. A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 beszamolé

A BKr. rendelkezése szerint az éves ellendrzési jelentésben kiilon fejezetet képez a tanacsadoi
tevékenységrol szolo, szoveges ¢€s szamszaki beszamolas, az allamhéztartasért felelds
miniszter altal évente kozzétett modszertani Gtmutatd szerint.™

> Ennek elérhetéségéhez lasd: 7. fejezet vége.
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10. A belsé ellenérzési tevékenység mindéségét biztosito
szabalyok

A bels6 ellenérzési tevékenység mindségbiztositasarol maga a Bkr. nem rendelkezik, azonban
az allamhaztartasért felelds miniszternek a belsé ellendrzési kézikonyvre vonatkozd
modszertani Utmutatoja részletes ajanlasokat fogalmaz meg ezen a téren is, melyek
végrehajtasat a belsé ellendrzési vezet6é kotelezettségeként irja eld.

A folyamatos mindségbiztositas az ellenOrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A bels6 ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i minGségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

e atervezésre,

e az ellendrzésre torténo felkésziilésre,

e azellendrzés lefolytatasara,

e amunkalapok hasznalatara,

e azellendrzési jelentés elkészitésére,

e az eredmények kozlésére, valamint

e ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére egyarant.

A belso ellendrzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos minéségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas elsddleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak mindségbiztositasat,
vezet6i felillvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata lehet, amelyek
alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a jogszabalyokban ¢és a

kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az ellendrok, illetve, hogy az
ellendrzesi folyamat sziikséges 1€péseit megtették-e.

A mindségbiztositds elvégzését tanusitdo ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamatéaban), illetve adott belsd ellendrzés mappdjahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés,
az ellenérzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasdban). A bels6é ellendrzési
vezetOnek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgélat tényét
alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listdk mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositist végzo
személy egyéb eszkozokkel is €lhet, mint pl. a belsd ellendrok beszamoltatasa az elvégzett
munkaroél, kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz
lezarasat megeldz6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsd ellenérzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres 1dOkézonként tajékoztatja a koltségvetési
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szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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MODSZERTANI MELLEKLETEK
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Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

1. Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasdban
tapasztalhat6 altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti 6sszefliggések tanulméanyozésara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefliggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi €s nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiilsé és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljarasok ugy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbdl, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellen6rzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informaciok, adatok kozott valamilyen Osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés
is, hogy a meglévo dsszefiiggések varhatoan folytatdodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljardsok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljdk azoknak a
véltozasoknak a tanulményozdsat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben,
beszamoldban, tételben stb. a megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:
= a koltségvetés, lizleti terv, beszdmold stb. adatainak Osszehasonlitdsat az
évkozi adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, tlzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsod
Osszefliggéseinek tanulméanyozasat tobb évre vonatkozoan;

= egyszerll szamitdsokat vagy szdmitdsok sorozatat a koltségvetés, az lizleti
terv, a beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

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

* apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szdmos technika 4all rendelkezésre, amelyek az
egyszerli Osszehasonlitdé modszerektél a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:

= az osszehasonlité elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
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koltségvetés, lizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellenérzés ala keriild
szdmadatat egy masik informécioval, valamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat
kell felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb 1épései altaldban az alabbiak:

= az ellendrzendd adatokra hat6 tényezok azonositasa;

* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;

kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
* magyardzatot kérni a vezetéstdl a toleralhat6 eltérést meghalado kiilonbségekre;

= megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

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

levonni a kovetkeztetést.

Az elemz06 eljarasok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre
keriil6 adatok varhato értékét a kiszdmitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és
fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat,
fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd
megbizhatdsag fokat.

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

Az elemz0 eljaras lehet pl.:

= trendelemzés (a megel6z6 iddszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);

= avérakozasok elemzése (a varhatd eredmények eldrejelzése).

Ha az elemz06 eljardsok a mas uton szerzett informacidknak ellentmond6 eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altaldban csak jelzik az
informacioban rejlo lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy
az elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdsahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.
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Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz,
kiilonbozoé adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Gsszefliggések kimutatasdhoz
szilkséges az adatok eclemzése. Mas esetekben nem lchetséges vagy nem volna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasiag egészére vonatkozdan is
ésszerli bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti
kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatds ¢és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populacio" - sokasag) egy konkrét csoportjdnak jellemzoit vizsgalva,
egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja,
hogy az ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése €s
értelmezése helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhat6
kovetkeztetésekre, ha azok soran a valoszinlség-szamitas és matematikai statisztika
alapelveit szigoraan kovetjiik. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai moddszerek
korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil sziikséges a valdszinliségszamitasi elméleti
modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott
mintavételi eljarasokat a kézikdonyvekben részletesen kidolgoztdk. A statisztikai adatok
bemutatdsa szintén 1ényeges szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok - egyebek kozt - jellemzden a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:

= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

= belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;

= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzddések;
= projekt dokumentumok;

= Jevelezések;

= feljegyzések;

= jegyzOkonyvek;

=  pénziigyi kimutatdsok;

= szamlak, bizonylatok;

= ¢ves beszamolodk, jelentések;

= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak
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¢s dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbol valo
informaciogyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgélja.

Osszehasonlité elemzés

Az 0sszehasonlitdé elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott
szerv egyes folyamatai miikkddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival torténd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a
szervezeten beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans
kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megéllapitasa, hogy a
mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység
fejlesztése, javitdsa. Ez a moddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalo lehetdségek azonositasat. Atfogd,
nem részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos
funkciot ellatd szervezetek adatait vetik Ossze.

Amennyiben teljesitmény-0sszehasonlitd elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot

hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitdsa céljabol, mint pl. a termelékenység, az

egységkoltség és a szolgaltatdas mindsége. Az Osszehasonlitd elemzés modszer alkalmazasa
0sztonOzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Osszehasonlitasok soran
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

hasonl6 szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és Osszehasonlitdsuk egyenldtlen

lenne);
» az adatok begylijtésének modszere kovetkezetes;

= az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd

Osszehasonlitdsokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formdja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szdmszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) €és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégitd mércét a gazdasagi értek meghatarozasiban. Az
un. ,priori" (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia,
mig az eseményt kovetden elvégzett un. ,,posteriori" (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges
koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést
jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitményellendrzés részeként vizsgalhatok.
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Tételes tesztelés (kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenOrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként
— Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzési 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 nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniill nem levezethetd informaciok, adatok (pl.
tartozasok ¢és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a
vonatkozo6 konyvelési tételek egyedi vizsgélataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetden
a vagyontargyak korében), hogy az ellendrzott iddszakban sem pénziigyi tranzakcio, sem
konyvelési miivelet nem érintette az ellendrzendd adatokat, informéciokat. Ezért tételes
vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével
torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a
banki pénzforgalom 0sszesitett miiveleteire, illetleg a fokonyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes
kort tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken
célszerli végrehajtani, ahol az oda tartozé tételek jellege és 0sszege heterogén, €s szama
sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik €s érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek
Osszegszerli nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg -
mintavétel alkalmazisa esetén - torzithatjdk az ellendrzési tapasztalatok, eredmények
kiértekelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valdé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakci6 mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcié pontossidgaval és érvényességével kapcsolatban
lehetdvé  tegye  kovetkeztetések  levonasat, illetve hogy a  mikodtetett
kontrolltevékenységek mindségét felmérje.
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Az egyedi tesztek

ellendrzési programja jellemzden ugy épil fel, hogy az alabbi

szempontok teljesiilését vizsgalja:

Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja
Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e a
vonatkozd jogszabalyoknak.
A tevékenysé
szabélyszerz',iségge \PL. a teszt vizsgalhatja, hogy egy eurdpai unios tamogatdasi alap tekintetében

végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek részletes
szabalyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozasi hanyad dsszegének vagy
szazalékanak.

A pénziigyi és egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi €s egyéb informacios rendszerek minden
vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.

\Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott idészakban felmeriilt
kotelezettségvallalast.

A miukodés

valdéssaga

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

Pl. egy egyedi teszt ellenbrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valdban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdanyok vizsgdlata sordn éri
el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktadri nyilvantartdsokat is vizsgalhatjdk, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljdrdsokat haszndlhatnak -
féként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok 0sszege megfeleld bazisra alapozva lett-e
kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhet6, hogy a megfelelé dtvdltdsi
drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdardl eurdra térténd
dtvdltdsa sordan. A vonatkozo analitikus eljdrdsok kézétt emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket ¢és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az eurdpai unids alapok
tdmogatdsabdl vdsdrolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelel6 értéken van-e nyilvdntartva, G&sszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsarlasi jegyzékkel.

Létezés

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

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy egy, a pénziigyi
nyilvdntartdsban szerepl6 eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltéként nyilvantartott gyakornokok valdban ott téltik-
e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi tesztek a
létezés fizikai igazoldsdt jelentik - a gyakornokok megszdmoldsdt, vagy az
eszkdzok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az ellendrzott
szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellenérizhet8, hogy az ellenérzétt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerz6déssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
eurdpai unidés tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl
pénziigyileg tdmogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok minésége

Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfeleloek-e.

Pl. az inputokndl ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége,  képzettsége  megfelel6 volt-e. Az  outputoknd
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai képzettséget
szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgéalandé adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat vetiti
ki a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogé értékelést kell adni
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az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolésrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrol
stb.) megbizhatdsdgi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korti tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszintiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két f0 tipusa:

= avaltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapti mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenérzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat 0Ggy kell
kivélasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfelelé ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsdga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendérzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra
kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzden az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

(A mintavételezés tovabbi részletezése a 2. pontban talalhato.
Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddbivek, felmérések, fokuszcsoport-interiju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informacidogytijtés. Az informaciogyljtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szOban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok

kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

Oldal: 87 / 140



A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenOrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tantsitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevdé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockéazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozd
ellendrzési pontokrol. Az interji alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kiilonbozé folyamatabrak hasznéalatdval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgéaldsa soran, amikor:

= a folyamatot miikodés kozben vizsgalja;
= egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a
végéig.

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

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentéalni kell. Ha a szobeli informdcio
kiilonosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az
interjuialannyal meg kell erdsittetni.

A kérdbivek egy konkrét témara vonatkozo informéciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informacidgyiijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyujtas
javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

* ha az informaciogytijtésre forditott idot és koltséget minimalizalni kell;

* ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

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

= ha a cél a szolgéltatas mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdoiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerti kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.
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Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- ¢és
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0] vagy szabvanyositott informaciok begytijtésének hasznos méodszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
terlileten szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésii) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 1j ismeretek ¢és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez €s elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

A fokuszcsoport-interju, mint ellen6rzési technika olyan embercsoport - gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iligyfeleinek csoportja
- akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsdra valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel Oket olyan tipusti informacidk gyljtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazéasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszeriisitheté adatokat, informaciot
szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzdi- €s a vizsgalt teriiletre vonatkozo targyi tudas
szlikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasdhoz.

A belsé kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:

= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;

= A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manudlis kontrollok);

* Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti- e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;

» Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik;

= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkoz6
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.:  ismétlédo vagy hianyzo
kontrolleljarasok).
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Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:

= "Mi hibasodhat meg a folyamatban?"
= "Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?"

= "Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhat6 szintre
csokkentsék?"

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése
nem az ellendrzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges
elvégezni, ha az ellendr valdsziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és
eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az eredményes miikodésrdl teszteléssel meg lehet
gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonosen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikdés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb
okndl fogva miikodése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagl lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgadlatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egyes hibdk, szabalytalansdgok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikdodés szabalyszertiségére és
a teljesitményekre.
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Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer mitkdodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési  bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a mikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fenndll a Iényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet - amely az ellenérzési program része - ujra meg
kell vizsgélni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mitkkodése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kdvetendod eljaras természetérol,
iddsziikségletérol és kiterjedésérol. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik €s hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelelden mitkddnek;

= A vizsgélt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédd tranzakcioval jard
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdsziniileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkabban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: ""A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleloen miitkodé kontroll mellett?"

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd €és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikodnek-e. A
dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgaldé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
miikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogdsok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

* A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

* Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal
szembeni kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba id0horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi

Oldal: 91/ 140



folyamatok sorédn), illetve azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl dsszességében véleményt tudjon
alkotni.

* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogéasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal
van ra.

Tesztelési technikak

A fObb tesztelési technikak - melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapt-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant - a kovetkezok:

= Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgdldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés:a meglévd  kontrolleljardsok 0jboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

=  Szamitas (Atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok ¢és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 0Onalld
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

=  Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel

rrrrr

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai forméaban 1étezd dologrol,
masrészt a miikodo eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot,
valamint segitséget nyujt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is,
hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellendrok pontos
megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok mitkddés kozbeni
megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok szaméra a
problémaknak az ellendrzott teriilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le
kovetkeztetés hosszabb 1dOszak sordn bekovetkezett eseményekre
vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése sordn a kovetkezdket kell
figyelembe venni:

o A megfigyelést gy kell végezni, hogy a gyakorlatban
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ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg €s rogzitsiik; s
nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti jellegii
feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

o A kozvetlenill érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az
ellendr koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a
tevékenység megfigyelésével.

o Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést,
illetve a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza.
A megfigyelok megprobaljdk  megérteni a  folyamat
résztveviinek szerepét, és a tevékenységrol belsd ismereteket
szerezni méghozzad Ugy, hogy kozben objektiv megfigyeld
szerepiiket megorzik.

o Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel
kulcsfontossagu informacioként szolgalhat.

o Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informalis
megjegyzéseéket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de
vigydzzunk arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A
megszerzett informéciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Célszertli, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezet dolgozodjaval egyiitt aladirt dokumentumban (k6zos
jegyzOkonyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan haszndlhatd nagy mennyiségli tranzakcié €s adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysagéanak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legéltaldnosabban alkalmazhatd eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgéalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhato
ellendrzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban talalhatdé informécidok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacid utjdn. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi ¢és a szallitoi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelalloméanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres tligyek 4llasanak
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megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkdz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belso
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefiiggések elemzése. Az Gsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosdga dontéen a vizsgalt Osszefiiggés
valdszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok 1étezésétol,
illetve megfeleld miikodésétol fligg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzo személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellenérzéseknél jellemzo.
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2. Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megallapitdsok kialakitasa sordn az ellenérok gyakran nem vizsgaljadk meg az 0Osszes
rendelkezésre all6 informaciot, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhato ellendrzési vélemény
mintavételi eljarasok alkalmazésaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetové teszi, hogy az
ellendrzési folyamatokat a populacid kevesebb, mint 100%-4nal kelljen alkalmazni, a
kivélasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és
kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populacidora vonatkozdan. A statisztikai
mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott
kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciora vonatkozoan.

A nem statisztikai alapui mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populéciora, mivel a

minta nem valészinii, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései a kovetkezdk:

1. A tesztelés céljanak meghatarozésa

N

A populécié meghatdrozéasa
3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatarozasa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének ¢és méretének meghatarozasa tablazatok ¢és képletek
alkalmazasaval.

5. A mintavételi eljaras kivalasztasa
6. Az értékelendd mintaclemek kivalasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

A populacid6 meghatdrozdsa magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a
populacio teljességének figyelembe vételét.

Néhany esetben a minta valtozékonysdgabdl adodd hatdsok csokkentése érdekében el kell
végezni a populacid rétegzését, a populacié alpopuldciokra torténd bontasdval. A szdras
mértékének az alpopulaciokban torténd csokkentése lehetdve teszi az ellendr szamara, hogy az
alland6 pontossagi és megbizhatosagi szint mellett kevesebb mintaclemet teszteljen.
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Az ellen6rzési minta méretének ¢€s Osszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacidé természetét, valamint a
mintavételezési ¢és kivalasztdsi modszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a mintak
meghatarozasa €s elemzése soran a megfelelé szakértdi segitség igénybevételét.

A mintavételezés alapvet6 fogalmai

Mintavételi _eqység - A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfeleloségének tesztelése soran tipikusan a jellemzok alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcid (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljardsok) gyakran a
valtozd szerinti vagy becslés alapti mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok - Az ellendroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési

célokat, valamint az ezen célok elérését legvalosziniibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié - A populéci6é azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére. Ezért a mintavételezés
alapjaul szolgalo populacionak megfelelének és teljességét tekintve ellendrzottnek kell lennie a
specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés - A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populacidt hasonlod jellemzdkkel bird

alpopulaciokra bontjak tigy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete - A minta méretének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie

a mintavételi kockazatot, az elfogadhat6 hiba mértékét €s a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat - A mintavételi kockézat annak a lehetsége, hogy az ellendr eltérd

kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populdciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockazat 1étezik:

= A helytelen elfogadds kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valosdgban, a populacioban Iényeges hibas
allitasok vannak.

= A helytelen elutasitds kockdzata - annak kockézata, hogy a lényeges hibas allitast
valdsziniinek értékelik, mikor a valdsadgban a populécidoban nincs 1ényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
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ellendrzési kockdzat modelljére ¢és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhatdé hiba - Az elfogadhatdo hiba az a maximalis hiba a populacidoban, melyet az

ellenérok még hajlandéak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellen6rok (szubjektiv) itélete a
Iényegességrol. A megfeleloség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellendr még hajlando elfogadni.

Becsiilt hiba - Amennyiben az ellenér arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szadmit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populécidban valdban fellelheté hiba nem nagyobb minta
a tervezett elfogadhat6 hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populéciorol
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének meghatdrozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az ¢l6z6 ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres
értekelésébdl szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szdrmazo
eredményeket.

A mintavételi eljaras kivalasztasa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak:

= Statisztikai mintavételi eljarasok
o Véletlen mintavétel - biztositja, hogy a populacidban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztéasra.

o Szisztematikus mintavétel - a mintavételi egységek kivalasztasa fix
intervallumok kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerlien inditjak.
Pl. pénzegység alapu mintavétel vagy stlyozott értékii kivalasztis, ahol a
populacié minden egyes pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valosziniiséggel
kertil kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a szokdsos modon Onalldan
nem vizsgalhatd, a pénzegységet tartalmazo tétel keriil kivalasztdsra a
vizsgélathoz. Ez a modszer szisztematikusan a nagyobb Osszeg javara sulyozza
a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valdsziniiséget biztosit
minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden valahdnyadik egység
kivélasztasa.

* Nem statisztikai mintavételi eljarasok

o Véletlen mintavétel - az ellendr strukturdlt technikdk alkalmazédsa nélkiil

valasztja ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsdgot vagy kiszamithatosagot.

o Szubjektiv mintavétel - az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 0j felhasznald stb.) Megjegyzendd,
hogy a szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapt és az eredmények nem
vetithetok ki a populacidra, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a
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teljes populaciora nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabol
(ugy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populdcidt reprezentalja. Az ellendrzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacio teljes
legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel keriiljon kivalasztasra (agy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kivalasztas, €¢s mennyiségi alapt kivalasztas.

Adatokon alapul6 kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:

= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszintisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altaldban hasznalt moédszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)

= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerii kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa sordn, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatdrozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapi. Minden feltart lehetséges hibat ujra at kell tekinteni, hogy meghatarozhato
legyen, valoban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges
kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomldsdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korti kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozésdban nem érhetd el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazaséaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populacidra

olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magéban foglalhatja a populacioban valészintileg fellelheté hibak
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becslését, valamint azon Ilehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacioban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy Osszehasonlitja a populéciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populacidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az
ellenérnek wjra kell értékelnie az ellendrzési kockédzatot és amennyiben ez a kockézat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy Kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

A mintavételezési eljaras dokumentalasa érdekében az ellenérzési munkalapoknak elegendd
részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a mintavételi célokat €s a hasznalt mintavételi
eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a populdci6 forrasat, a hasznalt
mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl. véletlenszerli kezddszam vagy a
modszer, mellyel a véletlenszerli kezdést meghataroztdk, mintavételi intervallum), kivalasztott
elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.
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3. A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével, ellendrzésével
kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglick. Ebbdl kdvetkezden az egyes szervezetek
vezetdinek kotelezettsége €és egyben feleldssége, hogy - a jogszabalyi keretek kozott - belsd
szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen €s kelld részletezettséggel szabalyozzak a
szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodod jog- és feleldsségi kordket,
eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabalyozési elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie,

hogy azok:

= teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;

= (sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyoz6
funkcio betoltésére;

a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelosségi koroket
megfelelden meghataroztak-e;

= a végrehajtds nyomon kdvetése, a felligyeleti funkciok és az ellendrzési

pontok kellden kiépitettek-e €s mitkddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
figgben azok tevékenységétl, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az éltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemeket:
= 3 szamvitelrdl szolo torvény ¢és az allamhaztartds szamvitelérdl szolo
korményrendelet,

» az 4llamhdztartasi torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet, valamint

» a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
korményrendelet

tartalmazzak.
A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeit jellemzéen az ezek targyat képezo

igyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével Ilehet
tesztelni. A mintavétel modszerének €s az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell



tennilik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a belsd kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodését.

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

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példdul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagl
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagh kontrollokra iranyuldéan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagli kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
¢s megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhatdé miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibdk tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsobb szintli kontrollok - az
adott hibak tekintetében - megfeleléen mikddnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

= clvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil,
amelyek a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonboz0 szinteken);

» viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miukodeésik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhato a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikddési hiba
ellen biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy miikodésében
a teljes vizsgalt idészakban kivételek - hidnyossagok - torténtek. Ebben az esetben az
ellendrnek célszerl lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mitkddésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordan ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu kontroll

megbizhatdsagat.

A kiegészito tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a poétlolagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgdlatara iranyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
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(p¢ldaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eldfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagi kontroll hidnyos miikodését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

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

Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatdsagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek ¢és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszeri
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznéldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kés6bbi ellenérzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:

» a rendszer kialakitasanak (el0zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikodésbeli hibakra vonatkozoan;

= a kontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossdgii kontrollok nem
folyamatosan, kovetkezetesen és/vagy eredményesen mitkddnek;

* nincs lehetdség - az adott ellendrzés keretei kozott - a kulcsfontossagu
kontrollok miikddését az ellenérzott iddszak teljes id6tartamara és/vagy minden
helyen tesztelni.

A belsdé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzdéen a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és mitkodése (a kontrollkornyezet

¢s a kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a miikddésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa
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tekintetében.

= J6: a belsé kontrolleljardsok kisebb (toleralhatd mértékii) hidnyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibdk megeldzése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikddésében tal sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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4. Osszesitett vélemény az ellenérzétt teriiletrol

A belsO ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A
véleményt a kdvetkezo ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,,megfelelének" itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kdzolt megéllapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaértd munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositdsdra, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6é

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek" itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetéje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altaldban olyan
gyenges¢gekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.
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Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének" értékelt teriiletein a belséd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockéazata nagy
ezeken a terilileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetnitik.

Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak" itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok miikddésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzdk az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének
megvalosulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részér6l szigort (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag tligykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlddo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl €s eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami - ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket -
végso soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
¢életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megéllapitasait célszerli aszerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkoz6 befolyasukat. A megallapitasok és az adott
megallapitashoz tartozo kockazatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiill a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvald
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt jelentoségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részéraol.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszdmoltatast,
illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél vagy célkitlizések
megvalodsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat €s
mindségét.

Konkrét példak a megéllapitasok rangsoroldsara a tiloldalon 1év6 tablazatban!
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Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

egallapitas angsor Ovetkeztetés avasla ockazat/Hatas ntézkedést igénye
Megallapit3 R Kévetkezteté Javaslat Kockazat/Hata Intézkedést igényel
Az Utalvanyozasi Szabélyzat nem Atlagos Jogosulatlan Az Utalvdnyozdsi Szabdlyzat egységes
alkot egységes szerkezetet, jelentdség kifizetések, illetve szerkezetben torténd kialakitdsa, a kdzepes Igen
tovabba hianyos. hataskor tullépések |jelentésben részletezett hianyossagok
kovetkezhetnek be. felszamolasa.
A k.lada5|, vala,mlrjt a bfev’etell A folyamatba épitett és .y - . .
bizonylatok érvényesitése, a vezetdi ellendrzés Az érvényesités, utalvanyozas,
utalvanyozasa, ellenjegyzése Csekély o \ ellenjegyzés gyakorlataban fokozni | |
. . y s o hidnyaban szabalytalan L (. alacsony gen
nem minden esetben a jelent&ségu Kifizetések szlikséges a folyamatba épitett,
vonatkozé szabdlyzatnak kévetkezhetnek be valamint a vezetdi ellen6rzést.
megfelelen toérténik. '
Nincs elGiranyzat
. TRy nyilvantartas, ennek e [
A kotelezettségvallalas, Kiemelt Kévetkeztében a7 Az aldirasi jog gyakorlasakor az
utalvanyozas pénzigyileg nem . v o Py elGirdnyzat helyzetérél dokumentum magas Igen
alstamasztott jelent8ségi elGiranyzatok 4tadsa
) felhasznaldsa sem ’
kévetheté nyomon.

Oldal: 107 / 140



IRATMINTAK
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Kotelezo

Sorszam Megnevezés ,(,K)
Ajanlott

(A)

1. szdmu iratminta Egyéni képzési terv K
2 spami iratminta Az éves’ ellern(')'rzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas K

meghatarozasa

3. szamu iratminta Eves ellendrzési terv K
4. szamu iratminta Ellen6rzési program K
5. szamu iratminta Megbizolevél K
6. szdmu iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat ,,A” K
7. szdmu iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat ,,B” A
8. szamu iratminta Ertesitd levél K
9. szdmu iratminta Teljességi nyilatkozat K
10. szam iratminta Stlyos hidnyossag gyanujat rogzito jegyzOkonyv A
11. szamu iratminta Kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez K
12. szam iratminta Vilaszlevél az észrevételekre K
13. szam iratminta Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez K
14. szam iratminta Ellendrzési jelentés/-tervezet K
15. szam iratminta Intézkedések nyilvantartasa K
16. szam iratminta Ellendrzési mappa A
17. szamu iratminta Tanacsadoi feladat munkaprogram A
18. sz. iratminta Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés K




1. sz.iratminta: Egyéni képzési terv

Enying Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal
<Szervezeti egység, vagy mas koltségvetési szerv megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV <NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést Esedékesség
tamogato tevékenységek

Belso ellendérok kotelezo tovabbképzése

Egyéb, éspedig:

Képzésre kotelezett neve:
Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetdje):

Képzésre kotelezett alairasa: Jovéahagyo alairésa:
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Megjegyzés:

Csak a Polgarmesteri Hivatal, vagy valamely, az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szerv allomanyaban, foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott bels6 ellendr részére tolthetd
ki, kiils6 szolgaltatd esetében nem!
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2. szamu iratminta: Kapacitasszamitas

Enying Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

AZ EVES ELLENORZESI TERV VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES
KAPACITAS MEGHATAROZASA

Atlagos L étssim Ellen(’il:i napok szima
Srsz Megnevezés munkanapok (£6) ’ Osszesen
szama / 6 (atlagos munkanapok
szama X létszam)
1. Bruttéo munkaido
2. Kiesé munkaidé (3)+(4)+(5)
3. Fizetett iinnepek
4. Fizetett szabadsag (atlagos)
5. Atlagos betegszabadsag
6. Nett6o munkaidé (rendelkezésre allé kapacitas): H-(2)
7. Tervezett ellendrzések végrehajtésa ....... %
8. Soron kiviili ellendrzés ....... %
9. Tanacsadoi tevékenység ....... %
10. |[Képzés....... %
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye ....... %
12.  |Osszes tevékenység kapacitasigénye: 100% (7)+(8)+(9)+(10)+(1D)
13. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Tartalékido
14.  |Ha a rendelkezésre dllo kapacitas tobb mint amennyi a
terv végre- hajtasahoz sziikséges
Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) igénybevétele
15.  |Ha a terv végrehajtasahoz specidlis szakértelem
szitkséges
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltaté
16 altal) Ha a rendelkezésre allo kapacitas nem elegendd
" la terv végrehajtasdhoz, akkor kiilsd szolgdltato
igéenybevételét kell tervezni
Kiils6 szolgaltato teljeskori igénybevétele
(Bkr. 16.§ (2) Ha a koltségvetési szerv nem
17, foglalkoztat belso ellenort, a koltségvetési szerv

vezetoje koteles gondoskodni a kéltségvetési szerv
belso ellenorzési tevékenységének kiilso szolgaltato
bevonasaval tortéeno megszervezésérol és ellatasarol.
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3. szamu iratminta: Eves ellendrzési terv

Enying Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

EVES ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellenérzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglald bemutatésa.

c) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat
kérjiik a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsoroldsa, a tiiloldalon taldlhatd tablazatos forma felhasznalasaval.

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

Az éves ellendrzési terv kotelez6en kitoltendd mellékietei (értelemszerlien csak a terv oszlopok kitdltése sziikséges, beszamolaskor
ugyanezeknek a tablazatoknak a tény oszlopai toltenddk ki): az allamhaztartasért felelds miniszter altal évente kozzétett utmutatod

szerin. Elérhetésége: http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
Terv és Beszamol6 Utmutatd <év> kozzétételre
Docx -100.95 KB

Mellékletek ONK <év> kozzétételre
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http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/c/6c/81000/Terv%20%C3%A9s%20Besz%C3%A1mol%C3%B3%20%C3%9Atmutat%C3%B3_2016_k%C3%B6zz%C3%A9t%C3%A9telre.docx
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/1/ae/91000/Mell%C3%A9kletek_%C3%96NK_2016_k%C3%B6zz%C3%A9t%C3%A9telre.xls

Xls - 124 KB

Az
Azonositott kockazati tényezok o o ellenorzésre
Az v e , . . ¢ i z’ Ve L . Az Az ellendrzott | Az ellendrzés ditandé
, ~ . Az ellenorzés célja, modszerei, (itt elegendo a kockazatelemzési Yy . forditando
Sorszam ellendrzés . e , .. | ellendrzés | szerv, szervezeti tervezett ..
, ellendrizendd idoszak dokumentum vonatkozo pontjat | , i . , kapacitas
targya . tipusa egyséeg iitemezése .
megadni) (ellenori
nap)
Bizonyossagot ad6 tevékenység:
1.
2.
n.
Osszesen:

AlAITAS: . oot

........ AlAITAS: ot

Kelt:

Kelt:

<bels6 ellendrzési vezetd>

<koltségvetési szerv vezetd>
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4. szamu iratminta: Ellenérzési program

Enying Viros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Iktatoszam:

l. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Ellendrzési program

Ellenérzést végzo szerv vagy
kiilso szolgaltaté neve:

Az ellenérzés targya:

Az ellenérzés célja:

Ellenorzott szerv, szervezeti
egység:

Az ellenérzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének
tervezett hatarideje:

Idé6igény (ellendri munkanapok
Szama):

Vizsgalatvezeto neve:

Megbizolevél szama:
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1. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott Kockazatok megnevezése Az ellenérzés 1épései/ Tesztelési Felelos Feliilvizsga | Megjegyzés
folyamat/tevékenység és tipusa stratégia/Alkalmazott médszer 16
A. Ellendrzési feladat
A.l. Ellen6rzési
részfeladat

Tipus
A.2 Ellen6rzési
részfeladat T
ipus
A.3. Ellen6rzési
részfeladat
Tipus
B. Ellendrzési feladat
Készitette: Jovahagyta:
NEV: tiiiiiiiiiiiieiiieiiiieiiinrennscsensonnscnnns Jovahagyta:
Alairas:
Alairas:
Datum: Datum:
Jovahagyta:
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Alairas:

Datum:

Megjegyzés: kiilsé szolgaltatod igénybevétele esetén:
= azellendrzési program készitdje: a kiilsd szolgaltato altal delegalt belso ellendr,
= jovahagyok:
- akilso szolgaltato vezetdje
- ajegyzo,
- aPolgarmesteri Hivatalon kiviili koltségvetési szerv esetében: az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje

Oldal: 114 / 140



5. szamu iratminta: Megbizélevél

Enying Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Ellenorzott szervezet neve:

Iktatéoszam:

MEGBIZOLEVEL
Megbizom ..ieveiiieiiineiiiniennnns bels6é ellendrt (regisztraciés szdm: .................... :
SZIG.SZAM: ......cocvinininn... ), hogya........oooooi -nal ellendrzést végezzen az
targyban a ....c.eceeenienens idészakra vonatkozdan a ................ tol — -ig
terjedd iddszakban.
Az ellendrzés célja annak megallapitasa,
A belsd ellendrzés lefolytatdsara a ....... évi Eves Ellendrzési terv alapjan/ soron kiviili

ellendrzésként kerul sor.

A belsd ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizo levelét az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének. A belsd ellendr a megbizads targyat
illetéen informdaciot kérhet, az ellendrzott szerv helyiségeibe beléphet, minden vonatkozo
iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arr6l masolatot készithet.

A belsé ellendr az ellenérzés soran a vonatkozd jogszabalyok (kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre), és
az Enying Varos Onkorményzatinak Belsd Ellendrzési Kézikonyve szerint, illetdleg (kiils6

szolgaltatd esetén): az Enyingi Polgarmesteri Hivatal és a ............................ kiils6
szolgaltatdo kozott fennalld .................. szdmu megbizasi szerzddés alapjan jar el.
Jelen megbizolevél ..................... -ig érvényes.
Jovahagyta:
Jovahagyta: Kiilso szolgaltato vezetdje
Alairas:
Ph.

Datum: ......................

Jovahagyta: ...................... jegyzé

Alairas:
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Megjegyzés: kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén:

Ph.

Datum: 2016. aprilis ,,....”

az ellendrzési program készitdje: a kiilsd szolgaltato altal delegalt belsd ellendr,

jovahagyok:
- akiilsd szolgaltato vezetdje
- ajegyzo,

- aPolgarmesteri Hivatalon kiviili kdltségvetési szerv esetében: az ellendrzott

koltségvetési szerv vezetdje
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6. szamu iratminta: Osszeférhetetlenségi nyilatkozat ,,A”

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT ,,A”

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels? ellendre kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Kelt:

alairas

Elottiink, mint tantk el6tt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashat6 név>
allando lakcim: alland6 lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:

7. szamu iratminta: Osszeférhetetlenségi nyilatkozat ,,B”

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT ,,B”

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellendre/belsd ellendrzési vezetdje'®
kijelentem, hogy a <............. > iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben valo részvétel
kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott

1° A megfelel6 alahtizando.
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Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében allnak fenn:

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény 8:1 § (19 bekezdés 1. pontja szerinti
kozeli hozzatartozdja Vagyok,17 igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett
személy foglalkoztatasanak iddtartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkore ala
tartoztam, igy a fenti daitumtol szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egyseég tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

Az ellendrizendd szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program vagy feladat
végrehajtasaban mikédtem kozre <datum>-ig, igy a program <ditum>-i lezdrasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek.

Az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa egyéb okbol nem
varhato el t6lem.

Kelt:

Alairas:

Bels6 ellenor/ellenorzési vezetd

El6ttiink, mint tanuk elott:

alairas
<olvashato név>
allando lakcim:

személyi igazolvany szama:

<olvashat6 név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas

Y 1. kozeli hozzdtartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a

nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziil6 és a testvér;
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8. szamu iratminta: Ertesité levél

Enying Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Ellenorzott szervezet neve:
Iktat6szam:
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20XX.... hé ... nap -tél - 20xX.... hé
... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

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

A belsd ellenrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv vezetéjének
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként™®. A vizsgalat soran az ellenér a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Bels6 ellenOrzési kézikdnyvének vonatkozo eldirasai
szerint jar el. A bels6 ellenér megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg (elérhetéségek
felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és elérhetdségeid

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tijékoztatni sziveskedjen. A nyitdé megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor keriil sor. Kérem tovabba, hogy sziveskedjék az ellendrzés
munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és
lehetové tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultacidt, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz
sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

Jegyz6/bels ellendrzési vezetd neve és alairasa

18 ¢ .
Ertelemszeriien.
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9. szamu iratminta: Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATIHIOtE oo (név, beosztas), biintetéjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belsé ellendr neve> szamara atadott
dokumentumok a legjobb tuddasom szerint tartalmazzak mindazon dokumentumokat,
nyomtatvanyokat, adatokat, informacidkat, amelyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes kori
informaciot tartalmaznak.

Enying, 20xx. ho nap

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetbje
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10. szamu iratminta: Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv

Ellen6rzést végzo szervezet/szervezeti
egység:

EllenOrzott szervezet/szervezeti egység:

A jegyzOkonyv felvételekor jelenlévok neve, Név

Beosztas

beosztasa:

EllenOrzési iktatoszama:

Ellen6rzés cime:

JegyzOkonyv készités datuma:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb

relevans jogszabalyok)

A jegyzOkonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

A feltételezett felel6sok megnevezése
(amennyiben megallapithat6 a rendelkezésre
allo informacidk alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok elinditasara:

Jegyzokonyv készitdjének alairasa:

Ellendrzott szerv/szervezeti egység
vezetdjének és jelenlévo alkalmazottainak
alairasa:
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11. szamu iratminta: Kisérélevél egyeztetéshez

Enying Viros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Ellenorzott szervezet neve:
Iktatéoszam:

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének™ és/vagy az ellendrzési
programnak megfelel6en elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést, amelyrdl a jelentés-
tervezetet ezuton megkiildom egyeztetésre.

Téajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztasival, akit az ellenérzés
120

koordinalasaval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fe
Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan talalhat6
vezetdi Osszefoglalo tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

9 A felesleges rész torlendd.

20 A felesleges rész torlendd.

2 A bels ellendrzési vezeté indokolt esetben a 8 napnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat, illetve a soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a 8 napnal rovidebb hataridét is
megallapithat.
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370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén
belill, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Kelt:

<belso ellenorzési vezeto neve, alairasa>
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12. szamu iratminta: Valaszlevél az észrevételekre

Enying Viros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Ellenorzott szervezet neve:
Iktatéoszam:

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott jelentés-
tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem kertiltek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!
Kelt:

Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezetd neve, alairasa

22 . 1
Amennyiben sziikséges.
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13. szamu iratminta: Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
megkuldéséhez

Ellenorzott szervezet neve:
Iktatéoszam:

FELJEGYZES
a jegyzo/koltségvetési szervvezetdje részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Téajékoztatom, hogy az éves ellenOrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak megfelelden a
belso ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.

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

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

Kelt:

<bels6 ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

Melléklet: lezart ellen6rzési jelentés intézkedési terv minta
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<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

INTEZKEDESI TERV MINTA

Megallapitas

Javaslat

Intézkedés

Hataridé®

Felelos

Készitette:

Jovahagyta:

Véleményezte:

Datum:

Datum:

Datum:

vezetdi

<ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység

<koltségvetési szerv vezetd>

<belso ellenbrzési vezeto>

2 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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14. szamu iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység neve:

A vizsgalat célja:

Ellenorzott szerv, szervezeti
egység:

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkoz6 jogszabalyi hattér:

Alkalmazott ellenérzési eszkozok
és modszerek

Ellenorizendo idészak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Idé6igény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6é neve,
megbizolevelének szama:

Az ellenorzott idoszakban-
hivatalban volt vezetok:

I1. Vezetoi osszefoglalo

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltitk <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellenérzési

lefedettség bemutatasa>

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.
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II1. F6bb megallapitasok és javaslatok

Sor Intézkedést
<zém Megallapitas Rangsor Kockazat/Hatas Javaslat igényel?
(igen/nem)

1.




A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

IV. Részletes megallapitasok

Az ellendrzési jelentes ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hianyossagok ok-okozati
osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan
a belsé ellenoroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gvengesegek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikiodésre.
A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is régziteni kell.

A ,,Részletes megallapitdsok’-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
célszerii kovetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd ellendrzés javaslatot
fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenorzési jelentés ,, F6bb
megallapitasok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzokonyvet
mellékelem..”* (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
ismertetése)

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleménylink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
6sszességében'25

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <bels6 ellenér> Név: <bels6 ellenér>

4 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.
% Bkr. 41. § (4) bekezdése szerint az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat 0sszefoglalo értékelést kell adni.
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Zaradék
(jelentés tervezethez)

A targyban készitett belsé ellendrzési jelentés-
tervezetet a mai napon atvettem. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011 (XI1.31.) kormanyrendelet 42. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban
¢észrevétellel kivanok élni, azt irdsban, az atvétel napjatol szamitott 8 napon beliil meg kell
kiildenem az ellendr részére. A hatarid6 elmulasztasa egyetértésnek tekintendo.

ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdje

Vagy:*®

A jelentés tervezetben foglaltakkal egyetértek, észrevétellel nem kivanok élni.

ellenérzott szerviszervezeti egység vezetdje

% A megfeleld irandé ala.
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Zaradék
(jelentéshez)

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 45.§ (1)-(4) bekezdése értelmében — az ellendrzési jelentés javaslatai
alapjan — intézkedési tervet kell késziteni. Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért
¢s a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal
érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervben meg kell jelolni a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyeket és vonatkozo hataridoket. A hataridét a jelen esetben 8 napban javaslom
megélllapitani.27

Az intézkedési tervet meg kell kiildeni az 6nkormanyzat vezetése, illetve a belsé ellendrzési
vezetd (belso ellendr) részére.

| G

belso ellendrzési vezetd

2T A Bkr. 45.§ (3) szerint az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni, de indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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15. szamu iratminta: Ellenérzések nyilvantartasa

Ellenérzések nyilvantartasa

Az P
P Ellen&rzési
yo ellen6rzott . .
Ellenérzés ) . L . el _y jelentés
szerv, illetve Ellen8rzés Vizsgalt Ellen8rzés I1d§ szukséglet , y Ellen8rzés
azonositdja . , i , Résztvevik tervezet
szervezeti targya id6szak tipusa (munkanap) kezdete C s s
egységek elkészitésének
. datuma
megnevezése
Ellen&rzési Intézkedési terv , L Intézkedési terv
. i L Elfogadott o . . Intézkedési terv .
jelentés Megallapitasok . készitésének Szabalytalansagi o (teljes)
o . javaslatok . . . elkészitésének D
elkészitésének szama . szlkségessége gyanu (IGEN/NEM) i teljesitésének
) szama datuma ,
datuma (IGEN/NEM) datuma
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16. szamu iratminta: Intézkedések nyilvantartasa
Intézkedések nyilvantartasa
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Ellendrzés Az ellen8rzott szerv PP A javaslat A vonatkoz6 A vonatkozé intézkedési

£ | iktatészama/ | . T IAz  ellendrzés| Intézkedést igényld Ellendrzési o |intézkedési terv o -
‘© llendrzés illetve szervezeti egység trgya (cime) megallapitas . lat alapjan eldirt terv jovahagydsanak
e ° s megnevezése Javasia intézkedés . .. id6pontja
32 azonositdja iktatdszama
1.
2.
3.
4.

9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.

Az intézkedés felelGse
(beosztas és szervezeti
egyseg)

Az intézkedés
végrehajtasanak
hatarideje

Modositas (leiras
/ NEM)

Az intézkedés
teljesitése (datum
/ NEM)

Megtett intézkedés rovid
leirdsa

A hataridében
végre nem hajtott
intézkedések oka

A nem teljesiilés
kapcsan tett
lépések

Megjegyzés
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17. szamu iratminta: Tanacsadéi munkaprogram
Enying Viros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Tanacsadoi munkaprogram

Tanacsadast végzo szervezet/szervezeti egység megnevezese: .........eeeeeveevennrennss

Tanacsadas cimzettje:

Feladat megnevezése:

Jogszabalyi, egyéb felhatalmazas:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 15. és 16. § - a, illetve 21.§ (4) bekezdése valamint az Enyingi
Polgarmesteri Hivatal €s @ .............ccooeiiiiiiiiiiinninn, kiils§ szolgaltato® kozott, a belsd
ellendrzési feladatok ellatasara 1étrejott szerzodés.

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia: a
Bkr. 24.§-ban foglaltak szerint.

Tanacsaddi feladat tervezett idoigénye: ...... nap
Tervezett iitemezés: 20xX. ............. ho ....... nap — 20xX. ........ hé ...nap.
Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje: 20xx. .............. ho ......... nap.
Kelt:

jegyzd

%8 Abban az esetben, ha kiils6 szolgaltato latja el a belsé ellenérzési feladatot.
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18. szamu iratminta: Jelentés tanacsado feladat elvégzésérol

Enying Viros Onkormanyzata

Polgarmesteri Hivatal

iktatoszam: .............

JELENTES
Tanacsadoi feladat elvégzésérol

Feladat megnevezése:

Jogszabalyi és egyéb felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. és 16. § - a, valamint az

Enyingi Polgarmesteri Hivatal és @ ...............cocoviiiiiiiinnn.n kiils§ szolgaltato?® kozott,
a belso ellendrzési feladatok ellatasara 1étrejott szerzodés.

Tanacsadoi feladat célkitiizései: .......................

Tanacsadoi feladat hatokore: ...................ccoounu.

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere: ...

Tanacsaddoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok: ............

Ajanlasok a vezetés szamara: a tandcsadoi jelentésben foglaltak figyelembe vétele a

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok: ..............................

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Détum: Détum:

29 Abban az esetben, ha kiils6 szolgaltato latja el a belsé ellenérzési feladatot.
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19. szamu iratminta: Ellenérzési mappa

l. Boritdélap

(tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)
1. Tartalomjegyzék

I11.  Minéségbiztositasi ellenorzési lista
V. Megbizolevél

V. Ellendrzési program

VI. Ellendrzési jelentés

VIl. Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap €s nyilvantartott
bizonyiték

VIIl. Kommunikacio az ellenérzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések emlékeztetdi, az
ellenérzést kovetd kommunikaciodokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok
X. Ellendrzést koveto felméré lap és annak elemzése
XI. Ellendrzés nyilvantartasa
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