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Belso ellenorzeési kézikonyv



1. Bevezetés

Magyarorszigon az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletnek megfeleléen a koltségvetési szervek kotelesek belso ellenérzési rendszert miikddtetni abbol
a célbol, hogy a szervezet vezetdje szamara bizonyossagot nyuUjtsanak az altala kiépitett és miikddtetett belsd
kontrollok rendszerének megfeleldségét illetden.

A Fiizesgyarmat Varos Onkorméanyzata Belsé ellendrzési kézikonyvének hatalya kiterjed:

® Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalra,

®  Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatara és irdnyitdsa al tartozo intézményekre:
» Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
» Fiizesgyarmati , Lurkéfalva” Ovoda
» Fiizesgyarmati Napkozi Konyha

» Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivel6dési Intézmény

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellenérzés definicidja a kovetkezo:
fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Dbels6 ellendrzési szervek a belsé kontrollrendszer szerves részét képezik mind az egyes koltségvetési
szervezetek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — a magyar allamhaztartisi kontrollok rendszere
tekintetében. A belsé kontrollrendszer egyes elemei tekintetében fliggetlen és objektiv vélemény kialakitasaval
tamogatjak a belsé kontrollok rendszerének fejlesztését a hazai és az eurdpai unids jogszabalyokkal és
utmutatasokkal 6sszhangban.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd lényeges ismérveit kell
hangstlyozni:

o A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés irdnyultsagaban belsd, bizonyossagot ado
és tanacsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.

e A belsd ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

e Abelso ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
folyamatait.

Fiizesgyarmat Varos Onkorményzatanak, Polgarmesteri Hivatalanak, valamint az iranyitdsa ala tartozo
koltségvetési szerveinek belsd ellendrzését ellatja az Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban allo

Big-Audit Konyvvizsgalé, Konyvels és Uzleti Tanacsadé Kft.
4026 Debrecen, Garai u. 4. fszt. 1.

A belsé ellenérzése keretében a Big-Audit Konyvvizsgald, Kényveld és Uzleti Tanacsadd Kft. gondoskodik az
Onkormanyzat irdnyitasa al4 tartozé koltségvetési szervek ellenérzésérdl is.

Az Onkormanyzat 4ltal iranyitott koltségvetési szerveknél az ellendrizendd intézmények szdmanak,
koltségvetésiik nagysadganak, pénziigyi folyamataik bonyolultsdganak, a kockazati tényezOk mennyiségének,
bekovetkezési valosziniiségiiknek és a szervezetre gyakorolt hatasuknak felmérése alapjan, hatékonysagi és



gazdasagossagi szempontokra tekintettel latja el a belsd ellenérzési feladatokat az Onkormanyzattal megbizasi
jogviszonyban 4ll6 szervezet, a Big-Audit Konyvvizsgald, Konyveld és Uzleti Tanacsado Kft.

Az Onkormanyzat bels ellenérzését ellatd szervezet, a Big-Audit Konyvvizsgald, Konyvels és Uzleti Tandcsadd
Kft. ellen6rzést végezhet a helyi Onkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél is.

Az Aht. 70. § (2) bekezdése alapjan belsd ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyzatoknak valdo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetoje részére.

A bels6 ellenérzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsé kontrollrendszerét értékelje és javitdé szandéka
javaslataival azt fejlessze.

II. A bels6 ellenorzés rendszere Fiizesgyarmat Onkormanyzatanal

1. A belsé6 ellendérzés funkcionalis fiiggetlensége

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 19. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrdk funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani.

Fiizesgyarmat Onkormanyzatanal a Jegyz$ megbizasa alapjan torténik a belsd ellenérzés.

2. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa
A belso ellendrzés eredményes iranyitasa a belsd ellendrzési vezetd feladata.

3. A belso ellenorzés tervezése

Stratégiai ellenérzési terv

A bels6 ellendrzési vezetd a belsé ellenérzés soran stratégiai ellenérzési tervet készit (a 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 30. § alapjan), amely — 6sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belsé
ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezdket €s értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

f) az a)—c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellenérzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendérzési tervet — dsszhangban a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet rendelkezéseivel €s a belsd
ellenérzési alapszabalyban foglaltakkal — Fiizesgyarmat Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete hagyja jova.

Eves ellendrzési terv

A belso ellenérzési vezetd — Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — Osszedllitja a targyévet kdvetd évre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervet (a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 31. § (1) bekezdése értelmében).
A bels6 ellendrzési vezetd a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervét megkiildi a Jegyzo részére
minden év november 30-ig.

Az éves ellendrzési tervet a Képviseld-testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belso ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi 6nkormanyzat esetén a KépviselO-testiilet is kezdeményezheti a
tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd az dnkorméanyzat Képviseld-testiiletének egyetértésével
modosithatja.



Az ellendrzési program irasba foglalasa

A belsé ellenérzési vezeté minden egyes ellenérzés lefolytatasdhoz megbizolevél alairasaval kijeloli a
vizsgalatvezet6t és az ellenérzéseket lefolytatd belsd ellendroket. A belsé ellendrzési vezetd megbizolevelét a
koltségvetési szerv vezetdje, a Jegyz0 irja ala.

A vizsgalatvezet( elkésziti az ellendrzési programot, figyelembe véve

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésérdl, gazdalkodasardl rendelkezésre alld
informaciokat;
az ellendrzés targyat, részletes feladatait;
az ellendrzés céljat;
az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések tapasztalatait;
az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelmet és kapacitast;
az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges id6t és iitemezést;
az esetlegesen felmeriil6 dsszeférhetetlenséget az ellendr €s az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti
egység, annak vezetdi és alkalmazottai kdzott.

A megbizoélevél elkészitése

A bels6 ellenért — ideértve a vizsgalatban részt vevo szakértét is — megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a bels6
ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellendrzési vezeté megbizolevelét a Jegyz0 irja ala.

Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal megelézéen, szoban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. A szoban tortént bejelentést az ellenérzés
megkezdésekor, az értesité levélen dokumentalni kell, az irasbeli bejelentés torténhet az értesitd levél személyes
atadasaval, postai uton megkiildésével, vagy elektronikus Giton (e-mail) tovabbitasaval.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok alapjan — meghiusithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarodl a belsé ellenérzési vezetd dont.

4. Jelentések

A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

A belsé ellenér az ellenérzés targyat, megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési
jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaji ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A bels6 ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodd
javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Kisérolevél
A kisérélevél tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés végrehajtasi szakaszanak lezarasarol, az ellendrzési

jelentéstervezet, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésérol és megkiildésérdl (lasd 25. szami iratminta:
Kisérdlevél ellendrzési jelentés/-tervezet megkiildéséhez).

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek standard formatumot kell kdvetnie, amelyben az
ellendrzéshez kapcsolodd informaciok szerepelnek (lasd 26. szamii iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet
minta).

Vezetdi osszefoglalé

A vezetOi Osszefoglald része a belsd ellenérzési jelentésnek. A vezetdi Osszefoglalonak az ellendrzéssel
kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie, gy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény. (Az dsszesitett véleményt
bévebben lasd a 10. szamu mellékletben.)



A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belso ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozodan a jelentéstervezet megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kdtelesek megkiildeni a
belsé ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét, soron kiviili ellendrzés esetén pedig akar rovidebb hataridot is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevélben a belsé ellendrzési vezetd felhivja az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetéség van egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt —
amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezesi hataridon belil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési hataridd
lejartatol szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek

crr

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél
kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzo belsd ellendrok,
az ellenOrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett
egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megallapitasai
miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

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

Az ellen6rzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzé valamennyi ellendr
alairasat kovetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a Jegyz6
részére.

A jelentés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenérzést
végz0 koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz). A lezart ellenérzési jelentés a belsé ellendr altal
elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellenérzési jelentés.

A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi

a) az iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve
b) az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabba

c¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.
A belsé ellenérzést értékeld éves jelentések

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezetd felelds.



A belso ellendrzési vezetd az elkészitett éves ellendrzési jelentéseket megkiildi a Jegyzonek a targyévet kdvetd év
februar 15-ig. Az éves ellendrzési jelentést a Polgarmester a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a
Képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az intézkedési terv

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

A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi irdnyitott, illetve
feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve az ellendrzott szervezeti
egységek vezetdinek, tovabba annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, és sziikség esetén
felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és
megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési
vezetl javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.
Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az
ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandd eljaras

A belso ellendrzési vezetd feladata, ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetOjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a
haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara, valamint az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzott
szerv vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

6. Az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok megérzési rendje

A koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a
koltségvetési szerv vezetdjének dontésétdl fiiggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarol.

II1. A belsokontroll-rendszer fogalma és elemei

Az Aht. 69. §-a (1) bekezdése szerint a belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd
célok:

a) a mikodeés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertlien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen
hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszert hasznalattol.

(2) A bels6kontroll-rendszer létrehozasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 3. pontja rendelkezik a belsé kontrollokrol.

A koltségvetési szerv belsokontroll-rendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki koteles — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfeleld:

1. Kontrollkérnyezetet



A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felso szintil, az egész szervezetre kihato ,,hozzaallasat”, a vezetok
és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat. A kontrollkdrnyezet magaban foglalja az integritast, az
etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofigjat és stilusat, a
felelosségi korok kijeldlésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba
az igazgatosag iranyitasi tevékenységének mindségét. A kontrollkdrnyezet az alapja a bels6 kontrollok dsszes
tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Kockazatkezelési rendszert

A kockazatkezelési rendszer olyan mechanizmus, amely lehet6vé teszi a szervezet tevékenysége alapjan
kialakitott célokra hato negativ hatdsok, vagy elszalasztott lehetoségek felismerését, elemzését és kezelését.
A kockazatok forrasat tekintve minden szervezet kiilsé és bels6 kockédzatokkal szembesiil. A kockazatkezelés
feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti célok, amelyekre vonatkozodan a relevans kockazatokat meg
lehet allapitani, mérni, és a valaszlépéseket meg lehet hatarozni.

Kontrolltevékenységeket

A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, az azokat veszélyeztetd kockazatokat a
tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek tehat alapvetéen a kockéazatok kezelésének
eszkozei. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési teriiletén
megjelennek. Minden szervezet sajatos célokkal, folyamatokkal és kockazatokkal rendelkezik, ezért a
kontrolltevékenységek is specifikusakka valnak.

A Kkontrolltevékenységek elemei lehetnek példaul:

a) Elodzetes, utolagos és vezetdi kontrollok (pl. elszamolasok, utalasok ellenérzése)
b) Kijelolések (pl. vezetdi, feliilvizsgalati feladatokra)

¢) Jovahagyasok (pl. szerz6dések, utalasok, tranzakciok, stb.)

d) Jogosultsagok (pl. hozzaférési és dontési jogosultsagok

e) Igazolasok

f) Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetése)

g) Mikodési tevékenység attekintése (pl. folyamatelemzés)

h) Eszkozok védelme (pl. fizikai védelem)

1) Hozzaférési jogosultsagok (pl. informatikai rendszerekhez)

j) Feladatkorok szétvalasztasa (pl. utalvanyozo, ellenJegyzo, jovahagyo)
k) Rendszerek biztonsaga és integritasara iranyuld intézkedések

Az egyes kontrolltevékenységek nem foglalhatok bele egy generikus rendszerbe, azok elemzésére €s
értékelésére kiilon eljarasok sziikségesek szervezetenként és folyamatonként is, ugyanakkor altalaban
négy kiilonboz6 tipust kontrolltevékenységet kiillonboztetiink meg:

3.1. Iranymutat6 kontrollok

Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését biztositjak. Altaliban egy tevékenység
vagy tevékenységcsoport konkrét 1épéseit, idébeni ilitemezésiiket tartalmazzak. Hasznos lehet a szervezet
korabbi, hasonl6 tevékenységekbdl nyert tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegli kontrollokba, amely
ugyancsak biztositékként szolgalhat a kivant cél eléréséhez.

Irdanymutat6 kontrollok lehetnek pl.:
" eljarasrendek,
= eldirasok,
" vezetdi utasitasok.

3.2. Megel6z6 kontrollok

Ezek a kontrollok korlatozzak egy nem kivant kovetkezménnyel jaré kockazat realizalodasanak
lehetdségét. A szervezeten beliil miikddo belsd kontrollok tobbsége ehhez a kategoridhoz tartozik.

Megel6z6 kontrollok Iehetnek pl.:

= Bizonyos feladatok  szétvalasztasa (az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok  betartasaval
megakadalyozhatd, hogy valaki k6zpénzen sajat hasznara tevékenykedjen).

=  Hozzaférési és dontési jogosultsagok kijeldlése, egyes tevékenységek ellatasara csak meghatarozott
személyek felhatalmazasa (példaul megfelelden képzett, felkészitett és ezaltal a sajtoval valo
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kapcsolattartasra felhatalmazott személy kijeldlése megel6zi a veszélyét annak, hogy nem megfeleld
nyilatkozat jelenik meg a szervezetr6l a médiaban).

= Eszkdzok védelme.

=  Rendszerek biztonsaganak és integritasanak biztositasa.

3.4. Felderito kontrollok

Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem kivant
események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan fejtik ki hatdsukat, ezért csak
abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehetdség van a kar vagy veszteség elfogaddsara.

Felderit6 kontrollok lehetnek pl.:

= Utélagos és vezetdi ellendrzések (pl. elszamolasok, utalasok ellenérzése, készletellendrzések —
voltak-e, engedély nélkiili kivételezések).

= Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetése, készletegyeztetések — voltak-e engedély nélkiili
tranzakciok),

= Miikodési tevékenységek vagy egyes projektek megvalositasarol szolo attekintések, monitoring
jelentések (folyamatelemzések, projektek tapasztalatai, amelyek a késébbiekben is felhasznalhatdk).

3.5. Korrekcios kontrollok

Ezek a kontrollok a realizalddott, nem kivant kockazat kdvetkezményeit korrigaljak, gy, hogy kisegitd
megoldast nyujtanak a kar vagy veszteség csokkentésére.

Korrekciods kontrollok lehetnek pl.:

= Olyan szerz6dési feltételek kikotése, amelyek védik a feleket esetleges veszteség esetén.

=  Eshetdségi tervek kidolgozasa, amellyel a szervezet mitkodésének folytonossagat tudja biztositani
negativ hatadsokkal, veszteséggel jaro esemény bekovetkezése esetén.

4. Informacios és kommunikaciés rendszert

Az informacid és kommunikacio a teljes kontrollrendszert atszovi. Ez az elem biztositja
*  mind a fentrdl lefelé torténd kommunikaciot (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése,
kontroll felel6s6k megnevezése stb.),
* mind az alulrdl felfelé térténé kommunikaciot (kockazatok beazonositdsa, hianyossagok és
csalasok bemutatasa, beszamolas a miikodésrol és a pénziigyekrol stb.),
=  mind a horizontalis informaciéaramlast.

A kommunikacids rendszertdl elvaras, hogy minden olyan adat és informacié megjelenjen, és
feldolgozasra keriiljon benne, amely alapvetden sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetdsége
szempontjabol. Az informacid és az azt aramoltatdé kommunikaciés csatornak és eszkdzok egymast
kiegészité tényezOk. Barmelyikben meglévd gyengeség vagy hianyossdg negativan hat a masik
mindségére.

5. Monitoring rendszert

A monitoring-mechanizmusok teszik lehetévé, hogy a belsd kontrollrendszer folyamatos monitoring
(nyomon kovetés) és értékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagalni
a valtozo kiils6 és belsd koriilményekhez. A monitoringot tAmogatva ugyan megjelennek a szervezet
vezetésétdl elkiilonitett funkciok is, mint példaul a belsd ellendérzés, a konyvvizsgalok, vagy éppen az
audit bizottsdg, azonban a monitoring biztositasa és napi mikddtetése az operativ vezetés feladata marad.

kialakitani és miikodtetni.
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IV.

A belsé ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellendrzési alapszabaly

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 17. § (2) bekezdése szerint a belsé ellendrzési kézikdnyv része a Belsd
Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak figyelembe vételével készitett, a belsd ellendrzés hataskorét,
feladatait és céljait meghatarozo ,,Belsd ellendrzési alapszabaly”, mely jelen belsd ellenérzési kézikdnyv
1. szamui melléklete.

V.

A belso ellenorokre vonatkozo szakmai etikai kodex

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata és a koltségvetési szervei belsé ellendrzési kézikonyvének részét képezi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex.
Az etikai kodex vonatkozik minden, az allamhaztartasi bels6 pénziigyi ellendrzés keretében végzett belsd
ellendérzési tevékenységet folytatd személyre és szervezetre.

Az etikai koédex minta megalkotasanak célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kultira erdsitésének
elémozditasa, és a koztisztviselokre, kozalkalmazottakra és egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra
vonatkoz6 etikai szabalyokra figyelemmel a belsé ellendrok magatartdsi szabalyait rogzité olyan
kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsé ellenéroknek feladatuk ellatdsa soran kovetniiik kell. Az etikai
koédex vonatkozik minden, a szervezetnél belsé ellendrzési tevékenységet folytatd személyre és szervezetre.

Az ellen6rok munkajanak és magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott feddhetetlennek kell
lennie. A feladat végzése soran elkvetett hiba, a maganéletben tanusitott méltatlan viselkedés rossz fényt vethet
az allamigazgatasra, az ellen6rzés rendszerére és az ellenérok tisztességére, megkérddjelezi az ellendrzés
megbizhatosagat és szakértelmét. Az etikai kodex elfogadasa, a kddexben megfogalmazottak betartasa ugyanakkor
ndveli a bizalmat az ellendérok és munkajuk irant.

A Bels6 Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak figyelembe vételével készitett Belso ellenérok szakmai
etikai kodexe jelen belso ellendrzési kézikonyv 2. szami melléklete.

VI

A belsé ellenorzés funkcionalis fiiggetlensége

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 19. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrdk funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani, kiillondsen az aldbbiak tekintetében:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

e azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
e az ellenérzési modszerek kivalasztasa,
e kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e a belsd ellenér bizonyossadgot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadasi
tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhat6 be.
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A belsé ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét bemutatd, az Aht., valamint a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleld szervezeti abra, valamint az SZMSZ bels6 ellendrzési tevékenységre vonatkozo része jelen
belso ellendrzési kézikonyv 3. — 4. szami mellékletét képezi.

VII.
A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A belso ellendrzés a mikodési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbol, hogy a belsé kontrollrendszer, ezen
beliil is kiemelten a vezetdk altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald kontrollok megfeleldségét értékelje.
A Dbelsoé ellen6rzés a mikddési, tevékenységi folyamatokbol indul ki, mikdzben 6nmaga is — a belsd
kontrollrendszer részeként — egy kontroll folyamatot képez a kdltségvetési szerv belsd kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének megfeleléen mutatja
be. A belsé ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kovetkezok:

1. Tervezés (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése)

2. Végrehajtas (ellenérzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)

3. Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, megkiildése)

4

Nyomon kdvetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon kdvetése,
utoellendrzés)

A belso ellendrzési tevékenység folyamatabrajat az 5. szami melléklet tartalmazza.

1. Belso ellenéri humanerd6forras-gazdalkodas

A belso ellendrzés eredményes iranyitasa a belsé ellenérzési vezetd feladata. A belsé ellenérzési vezetdnek kell
biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fiiggetlen bels6 ellenérzési tevékenységét, hogy az mikddésével novelje
a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenérzés iranyitasahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt
jelent6ségli feladat az eréforrasok hatékony, eredményes, és gazdasagos felhasznalasa, a Belsé Ellenérzési
Alapszabalynak, az IIA standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a
Szakmai Etikai Kodex eléirdsainak torténé megfelelés biztositasa.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 22. §-a alapjan a belsd ellendrzési vezet feladatai:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitdsa, Képvisel§-testiilet
jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kdvetése;

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellendrzések Osszehangolésa;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa €s
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szamara torténd
megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti
Osszedllitasa.

Fentieken tul a belso ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok;
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b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a kdltségvetési szerv vezetdjének dontésétol fliggben a
kiils6 ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢€s az adatok biztonsagos tarolasarol;

c) biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését;
d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl vald eltérésekrol
tajékoztatni;

e) kialakitani és miikddtetni az elvégzett belso ellendrzésekrdl nyilvantartast, mely tartalmazza:

- az ellendrzés azonositojat;

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

- az ellendrzés targyat;

- az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

. az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakért6 nevét;
- a vizsgalt iddszakot;

- az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

f) a belsé ellen6érzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi €s mindsitett adatok
védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést végzok
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzéEk.

A Dbelsoé ellenérzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (7) a) pontja alapjan a Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak,
Polgarmesteri Hivatalanak, valamint az 5Snkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerveknek a bels6 ellen6rzesét
az Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban all6

Big-Audit Konyvvizsgalé, Konyvelé és Uzleti Tanacsadé Kft.
4026 Debrecen, Garai u. 4. fszt. 1.
latja el.

Az erre vonatkozo megallapodasban foglaltak alapjan a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet altal a belsé
ellendérzési vezetd feladataként meghatarozott tevékenységeket a kiils6 er6forras latja el.

A Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalnak, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési szerveinek belsé ellendrzését
az elvart szaktudassal és szakképesitéssel rendelkezo kiilsé szolgaltatd latja el, aki megfelel az Aht. 70. § (4)
bekezdésében foglalt kdvetelményeknek.

A belso ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket az 1. szamu iratminta
tartalmazza, az alabbi fobb jellemzdk koré csoportositva:

e szakmai végzettség és ismeretek,

e kommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),

e altalanos ellendrzési szaktudas (informaciogyijtés, problémamegoldas, végrehajtas, valtozasok
elésegitése),

e specialis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek),

o vezetdi kompetencidk (beosztottak fejlédésének tamogatasa, munkaerd felvétel, ellendrzési egység
miikodtetése), illetve

o a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzes, belsd ellendri képességek, kapcsolatépités és
menedzsment).

A munka elvart eredményessége érdekében, a végrehajtandd feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlatot
szerzett és tapasztalt szolgaltatoval kotott szerz8dést a Fiizesgyarmati Onkormdanyzat, aki a megbizas ellatasahoz
sziikséges jogositvanyokkal, szaktudassal rendelkezik és ezen feltételeket a megbizas tartama alatt folyamatosan
biztositani tudja.
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VIII.

A belso ellenorzés tervezése

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 22. § (1) b) pontja alapjan a belsd ellendrzési vezetd feladata ,,a
kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, Képviseld-testiilet
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kovetése”.

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 eldkészitd 1épéseket, valamint magat a
kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megeldz6 elokészités soran a belsd ellendrzés:
e clemzi a kiilsé és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
e azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat! és a vezetkkel egyeztet az egyes folyamatok —
a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol.
e megyvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol,
e ‘értelmezi a szervezet célkitiizéseit;
o avezetdkkel k6zosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja. A belsé ellendrzés tervezésének
elokészitéséhez hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhdz tartozo 28. szami iratminta tartalmazza.

1. A belsé ellenorzés tervezésének alapelvei

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 29. § (1) alapjan az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd
ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
Képviseld-testiilet hagy jova.

A bels6 ellendrzés tervezéséhez hasznalhato ellenérzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 30. szamu iratminta
tartalmazza.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezoé kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

o A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezet6je a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

o A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai id6tavu tervezés négy évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgélatat minél
korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell
foglalni az éves belso ellenérzési tervbe. A rovid tavu tervezés egy éves idotavra szol.

e A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet
évente aktualizalni lehet sziikséges, feliil kell vizsgalni a stratégiai ellenérzési terv iddszakara kitlizott célokat.
Ezzel parhuzamosan év végén meg kell hatarozni a kdvetkezo esztendd konkrét feladatait, el kell késziteni az éves
ellendrzési tervet.

o A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a teriiletek,
amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és

1 Folyamatgazda: az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetéséért felels személy.
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forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfelelden
modositani kell.

2. A tervezés el6készitésének 1épései

Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervezet kiilsé és belsé kontrollkornyezetének vizsgalatara keriil
sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés Osszegylijti és elemzi a szervezet miikddési kornyezetében és
folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo informaciokat is.

A Kkornyezet valtozasanak elsodleges forrasai:
e magyar és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
e aszervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavi feladattervének valtozasa;
e belso szervezeti valtozasok;
e  belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa;

Az ecurdpai unids tamogatasok intézményrendszerében végzett belsé ellendrzési tevékenység tervezésének
elékészitése soran a kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai kiegésziilnek az alabbiakkal:
a) valtozasok a nemzeti fejlesztési terv stratégiai vagy operativ célkitiizéseiben, a tamogatando
célteriiletek prioritasaiban;
b) szervezeti valtozasok az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszerben;
c) finanszirozasi, koltségvetési forrdst érinté valtozdsok az eurdpai unidés tdmogatasok
intézményrendszerében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol kiemelten fontosak, ezért
a bels ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 0sszegyiijtson minden informaciot a koltségvetési szervezet
vezetOségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A Dbels6 ellendérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mukodési folyamataira
koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kertiltek kialakitasra és ennek érdekében
milkddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen felelések az
adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak 1-3-ig terjedd skalan torténd
elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A vezetdk bevonasa torténhet vezetdi interjuk,
munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére €szrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak? segitenek a szervezet folyamatainak azonositasiban,
megértésében.

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozésa alatt az adott folyamatoknak a célkitiizések elérésében jelentett
szerepét kell érteni, amely a kockézatelemzés soran az adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva
a kockazatelemzés és a tervezés mindségének noveléséhez.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita, hanem egy modszer a
kockazatelemzés idGpontjaban, a szervezet célkitlizéseihez mérten legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznalni a
kockazatelemzés végso eredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (lasd 4. szdmi
iratminta), amely tartalmazza a folyamatok listajat, a folyamatgazdak megnevezését és a folyamat fontossagat.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Huménerdéforras-gazdalkodas), amelyek
rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés, oktatds, stb.). A kialakitott ellendrzési
nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasahoz, megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal és a
miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymads szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése

2 A 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 6. § (3) bekezdésében meghatarozott leiras.

16



feltételezi, hogy a miikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belso ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdinek azon kdzds nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek els6sorban mely teriiletekre kell iranyitania er6forrasait. A belsé
ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellenérzést segiti a magas kockazatunak tekintett
folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacio
meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd
ellenérzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozo specialis
elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

a) A szervezet célkitiizései

A belso ellendrzésnek az dnkormanyzat és koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell
a szervezet stratégiai idotava (4 éves) és rovidtava, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési
eréforrdsait ezen célok elérésének tAmogatasara mozgodsitsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok
maradhatnak (pl.: az EU miikddési iranyelveinek vald megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek minden
évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos 1ij IT rendszer zokkenOmentes bevezetése). A célkitiizések
megvalositasa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket fels6 vezetdi szinten tartjak a koltségvetési szerv és a
belso ellendérzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellenérzés végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden
meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal k6zosen.

b) A vezetok elvarasai

A vezetOk elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat illetéen
szamitanak a belso ellendrzés bizonyossagot add, illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok altalaban a vezetok
egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fobb elgondolasaibol adodnak (pl.: egy specialis miikddési
iranyelvnek valdo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendérzési terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.

A vezet6k azon elvarasai, hogy az ellendrzési er6forrasokat kivételes esetben egyedileg kivalasztott ellendrzésekre
hasznaljak fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a vezetok olyan elvarasai tekintetében (ha vannak
ilyenek), melyek a bels6 ellendrzés alapveté mitkodési rendjét célozzak, szintén megegyezés sziikséges.

¢) A belso ellendrzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a bels6 ellendrzési fokuszt a belsd
ellendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell kialakitania. A belso ellendrzési fokusz megadja azokat a
fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellenérzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog. (lasd 5. szamu iratminta: Belso ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé ellenérzési fokusznak a
kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nyQjt a 6. szdmu iratminta (Interju kérddiv a vezetés
elvardsainak megismerésére).

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy
az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belso ellendrzési
fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési
tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.
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A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, aki a bels6 ellenéroket sziikség szerint bevonja a munkaba
és informalja 6ket minden egyes 1épésrol. A Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének a kockazatelemzéshez
hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozo 29. szamait iratminta tartalmazza.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és al-folyamatainak
meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak els6 1épéseként a belsd ellendrzésnek meg
kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve
amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket
kell tartani. Ehhez nyuGjt segitséget a kockazatfelmérési kérd6éiv mintaja a folyamatgazdakhoz (7. szamu
iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbesz€lés soran az altalanos dsszefliggésekbdl kiindulva, fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemzOk megértéséig. A belsé ellendrzési fokuszra vald dsszpontositas mellett, a megbeszélésen
figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

o A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabol fontos tényezdket. A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz,
illetve a meglévo egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

o A folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagli inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacio6 technologia hatasa a folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok.
o Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonds tekintettel az aldbbiakra:
o A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezok és szervezeti
célok szempontjabol térténd monitoringjahoz;
o Eljarasok a kedvezétlentil alakulo KTM-ek esetén;
o A KTM-ek kiils6 és belsé osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre keriilt, sziikséges
megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.

A miikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes €s alacsony
lehet, ami fiigg:

® abelsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb célkitlizés);

® a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése szempontjabol).
Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetOivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett

kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossdganak Osszesitett
értékelése tekintetében.

A f6- és al-folyamatok bels6 ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését a 8. szamu
iratminta szerinti matrix alkalmazéasaval célszerii elkésziteni.

3.2. Kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositiasa, elemzése

Kockézatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami befolyasolhatja a
szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kockazatnak két 1ényeges jellemzdje van:
o A bekdvetkezésének valosziniisége;
o A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Jelentds kockazatok azonositasa:
e Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
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e Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

Minden egyes f6- és al-folyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd, objektiven értékelhetd
kockazati tényezot.

A kockazati tényezdket két szempont alapjan kell értékelni:

= a kockazati tényezd bekovetkezési valdszintisége (mely lehet magas, kozepes €s alacsony; vagy
szamszer( értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) valamint;

= akockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, kdzepes és alacsony hatas;
vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat elemek,
csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos kontroll vagy ellendrzési 1épéseket
valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellenérzésének
latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és al-folyamatokhoz tartozd egyedi kockazatokat, majd
Osszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellendrzés dsszesitheti a hatasok és valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi
kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.
(lasd 9. szamu iratminta: Folyamatok kockazata és kontrollpontok azonositasa)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsé ellenérzésnek 0ssze kell vetnie az egyes folyamatok
atfogo kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazatarol és a kontrollpontok azonositasarol) a
miikddési folyamatok jelentsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a
folyamatok jelentdségének €s a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két dsszetevét kell bemutatni:
e avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
e avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bol kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett kockazatai értékelését”
adja.

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

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szamu iratminta (Kockdzatelemzés
dsszesitése).

A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokeért
felelos személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozds értelmezést nyerjen, illetve a
kockazatelemzés eredményére vonatkozodan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelobb forum a
fokuszmegbeszélések, legalabb éves rendszerességgel a tervezés idoszakaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Un. kockazati térképet a I1. szamu iratminta
szemlélteti.

4. Stratégiai ellendérzési terv

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 30. § alapjan a belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit,
amely — Osszhangban a szervezet hossza tavu céljaival — meghatarozza a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kdvetkezo négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

c¢) a kockazati tényezoket ¢s értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
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e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;
f) az a)—c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellenérzési gyakorisagot.

A strategiai ellen6rzési tervet — 0sszhangban a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet rendelkezéseivel és a belsé
ellenérzési alapszabalyban foglaltakkal — Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hagyja jova.

Amennyiben az 6nkormanyzat, illetve a koltségvetési szervek rendelkeznek a hosszu tava célokat is kijeldld
szervezeti stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben az Onkormanyzat, illetve a koltségvetési szervek nem
rendelkeznek formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel,
akkor a bels6 ellenérzésnek a kockédzatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a
hosszu tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a belsé ellenérzés szamara,
hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai ellenérzési terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellendérzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésnek iranyara vonatkozé megallapitasokat tartalmaz.
A 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 30. §-a szerint el6irt stratégiai ellendrzési terv javasolt mintajat a 12.
szdmii iratminta tartalmazza.

5. Eves ellendrzési terv és dsszefoglalo éves ellendrzési terv

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 31. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendrzési vezetd — dsszhangban
a stratégiai ellendrzési tervvel — Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon és a bels6 ellendrzés
rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének 6sszefoglald bemutatasat;
b) a tervezett ellenérzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellendrzési tervet a bels ellendrzési vezetd az dnkormanyzat Képvisel6-testiiletének egyetértésével
modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi Onkorméanyzat esetén a Képviselo-testiilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellenérzés végzését

32. § (3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre vonatkozo éves
ellendrzési tervét megkiildi a Jegyzo, illetve FOjegyz6 részére a targyévet megel6z6 év november 30-ig.

(4) Helyi onkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a Képviseld-testiilet a targyévet
megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

5.1. Eroforrasok elosztasa

Az erdforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsdganak biztositasa szempontjabol kulcsfontossagh
1épés. Egy tervezett ellenérzés erdforras sziikségleteinek felmérése soran elsésorban a kovetkezdket kell
figyelembe venni:
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® az azonositott kockazatok jelentdsége;

e atervezett ellenérzés tipusa;

e azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

e atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

o a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi ellenérzési
tapasztalatok;

o azellenérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-sziikséglet felmérés alapjan
becsiilhetd meg. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozasat a 13. szami
iratminta tamogatja.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel 6sszhangban kell
megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili ellendrzések szamat
és eroforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan meghatirozni. Altalanos
szabalyként ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszert elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran a soron kiviili ellendrzések elvégzésére.

Az éves ellendrzési terv mintaja a 14. szamu iratmintaban talalhat6.
5.2. Az éves ellendrzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd az Onkormanyzat KépviselO-testiilete egyetértésével
modosithatja. Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés elhagyasa, illetve 1j
ellenérzés felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belso
ellenérzési vezetd kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor, amennyiben a
soron kiviili ellenérzésre forditott kapacitas mar felhasznalasra kertilt.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben kapacitast
terveznek ra.

Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil
valdsitanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
o azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
o azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertiil sor;
e azellen6rzendo6 iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

IX.

Az ellendrzés végrehajtasa

1. Az ellendrzésre valo felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendérzési tervben foglalt ellenérzések modszeres elvégzését jelenti. Az
ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és terilleten a fobb
kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfelelségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok
az elvarasoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hianyosak-e.

Az ellendrzéseket a belso ellendr végzi, aki feleldsséget vallal az elvégzett ellen6rzési munka mindségéért és
teljességéért. A belsd ellendrzési vezetd a vizsgalatvezetdje.

Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn a bels6 ellendrzési vezetének meg kell gydzddnie arrdl, hogy az ellenérzés
céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési
programot (bdvebben lasd késdbb Az ellendrzési program elkészitése) elkésziilt-e. A felkésziilési folyamatot a
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kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fébb kockazati
tényezokre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

Informatikai rendszerek ellenérzésére valo felkésziilés soran fel kell mérni pl. hogy a hivatali célokhoz milyen
mértékben illeszkednek az informatikai célok, az informatikai beruhazasoknak milyen az értékteremtd képessége,
az informatikai vagyontargyak megfeleld védelmét biztositjak-e a kockéazatkezelési és miikodésfolyamatossagi
tevékenységek, az informatikai er6forrasokkal optimalisan gazdalkodnak-e, ezen kiviil figyelemmel kisérik és
menedzselik-e az informatikai szolgéltatasok teljesitményét.

Az ellendrzésre vald felkésziiléshez hasznalhatd ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozd 31. szamu
iratminta tartalmazza.

2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

2.1. A rendelkezésre allo hattér-informaciok osszegyiijtése

Az ellendrzés végrehajtasat megeldzden az ellendrzést végzo személy attekinti az ellendrzott teriiletre vonatkozo
eléirasokat, rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendrzési jelentéseket, valamint, az
ellen6rzott teriiletnek az ellendrizendd idészakrol késziilt éves beszamoloit. A belso ellendr értékeli az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység ellen6rzési nyomvonalat, ellendrzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolddoan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai elsésorban a kovetkezok lehetnek:

o A kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban azonositott
kockazatok;

Vonatkoz6 torvények, rendeletek, kiils6 szabalyzatok €s Gitmutatok;

Ellen6rzési nyomvonalak;

Mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, bels6 szabalyzatok;

Szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tava feladattervek;

Munkakori leirasok;

Az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

Masok munkajanak felhasznalasa:

o Korabbi évek belso ellenérzési dokumentumai;

o Kiilsé ellendrzést végzok (Allami Szamvevészék, Eurdpai SzamvevOszék), vagy mas
szervezet altal korabban végzett ellenérzések ellendrzési jelentései (Eurdpai Bizottsag
ellendrei, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal stb.).

2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési célkitiizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul, vagyis az
ellendrzési célok a belso ellendrdk altal készitett atfogd deklaracio(k), amely(ek) meghatarozza(k) az ellendrzési
feladat célkitizéseit. A céloknak a kockédzatelemzés sordn azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
vennitik.

2.3. Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd meghatarozza, hogy az ellendrzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és al-folyamatokra, tevékenység(elem)ekre iranyuljon az ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran
nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés
targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat
és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Amennyiben egy szervezet kdzponti és
halozati szervezeti egységekkel is rendelkezi, az ellendrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy az
ellenérzés a kozponti és/vagy a halozati egységekre is kiterjed-e. Az ellendrzés targyanak meghatdrozasa akkor
megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl
megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.
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2.4. Az ellendrizendo idoszak meghatarozasa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés mekkora id6szakot dlel fel.
A belso ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az ellendrizendd id6észak meghatarozasa
soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek
jellemz6i és mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellenérizend6é id6szak meghatdrozasa sordn célszerti figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd iddszak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérol, ugyanakkor jelentdsen
tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési idoszak megallapitasa
kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél
az ellendrzéssel feldlelt idészakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

2.5. Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez hozzarendelt
er6forrasbecslést, figyelembe véve kiillonosen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az
ellendrizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges eréforrasok elegendéek-¢ a meghatarozott
célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az
ellendrzés tipusat és komplexitasat figyelembe kell venni.

2.6. Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockdzatelemzés alapjan kell megvalasztani a
vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;
b) pénziigyi, szamviteli €s statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzodések, programok elemzése
és értékelése;
c) folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;
e) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet, mintavételes
vizsgalat);
f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak, eljarasok,
melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre allo eréforrasoknak
megfelelden keriilnek kivalasztdsra. Az ellenérzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek
magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellenérzési modszerek
inkdbb a kontrollok mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek miikodésének
tesztelése).

Az ellendrzési program Osszedallitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen
vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

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

2.7. Az ellen6rzési program irasba foglalasa

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentiecknek megfelelden megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegylijtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az
ellendérizendd idGszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit,
akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd
ellendrzési vezetd hagyja jova.
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A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 33. § (1) bekezdés értelmében a bels6 ellenérzési vezetd minden egyes
ellendrzés lefolytatasahoz megbizolevél alairasaval kijeldli a vizsgalatvezetot és az ellenérzéseket lefolytatd belsd
ellendroket. Vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A vizsgalatvezeto elkésziti az ellendrzési programot, figyelembe véve:
o az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mukodésérdl, gazdalkoddsardl rendelkezésre allo
informaciokat;
e azellendrzés targyat, részletes feladatait;
e azellendrzés céljat;
o azellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések tapasztalatait;
e azadott ellendrzés lefolytatdsdhoz sziikséges szakértelmet és kapacitast;
e azadott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges 1d6t és litemezést;

e azesetlegesen felmeriil 6sszeférhetetlenséget az ellendr és az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti
egység, annak vezetdi és alkalmazottai kdzott.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 33. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzési programot a munka
megkezdése elott a belsd ellenérzési vezetonek jova kell hagynia. Az ellenérzési program végrehajtasat a belsd
ellenérzési vezetd feliigyeli. A programtdl eltérni a belsd ellenérzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program
modositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 33. § (2) bekezdés alapjan az ellendrzési program a kovetkezoket
tartalmazza:

o azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
e azellen6rzés tipusat, melyek az alabbiak:

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

O apénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

O arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikddésének atfogo
vizsgalatat kell elvégezni;

O ateljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

O az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

e azellendrzés targyat és céljat;
e az ellendrizendd idoszakot;
e azellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

e azellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik szamat, a
feladatmegosztast;

o azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
e akiallitas keltét;

e abelso ellendrzési vezetd alairasat.

Az ellendrzési program mintdja a 15. szamu iratmintaban talalhato.
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3. Adminisztrativ felkésziilés

3.1. A megbizélevél elkészitése

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 34. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenért — ideértve a vizsgalatban
részt vevo szakértot is — megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ala.
A belso ellendrzési vezeté megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A megbizélevél — e megnevezés mellett — az alabbiakat tartalmazza:

e az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra
alkalmas igazolvanyanak szamat;

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

e azellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

e azcllendrzés targyat és céljat;

e azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
o amegbizbdlevél érvényességi idejét;

e akiallitas keltét;

e akiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 26. § b) pontja kimondja, hogy a helyszini ellenérzés megkezdésekor az
belso ellenér koteles tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni.

A megbizélevél mintaja a 16. szamu iratmintaban talalhat6.
3.2. Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 35. § alapjan a helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb
3 nappal megel6zden, szoban vagy irasban be kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl €s formajardl,
jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatd id6tartamar6l. Az eldzetes bejelentést nem kell
megtenni, ha az — a rendelkezésre 4116 adatok alapjan — meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az
elézetes bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzési vezeto dont.

Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a bels6 ellendrzési vezeto 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 ellendrizendé tevékenységért
felelos vezetdk varhatdoan meghitsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 18. szamu iratmintaban talalhato.
3.3. Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a bels6 ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok iddsziikségletének tervezésében, a belsd
ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd
felkésziiléssel célszerii megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (felkésziilés, ellendrzés
végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

4. Az ellenorzés lefolytatasa

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

25



A belso ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 32. szdmi iratminta

tartalmazza.

A helyszini munka f6ébb feladatai a kovetkezok

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

A kockazatok és azokhoz kapcsolddo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a
vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

Az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerti bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

Az ellendrzott vezet6kkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a bels6 ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem vizsgaltak (az eldzd
ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa sordn észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku javaslatok
formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

4.1. Nyit6 megbeszélés

A nyitdé megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért felelds vezetd
(folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség szerint) a belsd ellendrzési vezetd
részvételével.

A nyitdé megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:

a megbizodlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

tajékoztatas az ellenérzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrol és az ellendrzés
modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendo ellendrzési munka idékereteinek meghatarozasa, a sziikséges
interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik. Az
ellendrzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikacié €s kialakitott megfeleld egyiittmiikodés biztositja,

hogy:

a belso ellendrok megkapjak a belso ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges informacidkat, adatokat,
az igényelt formaban és a sziikséges hataridon beliil;

az ellenérzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriilo
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl,

a belso ellendrok altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések realisabbak, valamint az ezeken
alapul6 intézkedési javaslatok az ellenérzottek altal elfogadhatobbak lesznek.
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4.2. Kommunikacio az ellenorzottel

A nyité megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az
ellenérzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:

e legyen egyiittmiikodo;

o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

o tajékoztassa a vezetséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

e targyalja meg a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott szervezettel a belsé
ellendrzési jelentés tervezet megirasa elott.

4.3. Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdés értelmében az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd
megszakithatja, ha

e soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadd tevékenységet kell
lefolytatni, vagy

e avizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezeto felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél
o azcllendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
e aszamviteli rend allapota,
e adokumentécio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
o azecllendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa

az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irasban tajékoztatja az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az ellenérzés felfiiggesztése esetén hataridd
megallapitasaval egyuttal felhivja az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenérzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérdl a belsé ellendrzési vezetd egyidejileg
irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo dnkormanyzat Képviseld-testiiletét.

(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol szamitott
30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjar6l a belsé ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol
irasban értesiti az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét

A sulyos hidnyossag gyantjanak észlelése (lasd a VIII. fejezet 4.7. pontban talalhatd leirast), mar dnmagaban
megallapitas targya lehet.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetOjét
tajékoztatni kell arrol is, hogy eldrelathatélag mely id6ponttol keriil sor a belsé ellen6rzés végrehajtasanak
folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet
vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridd megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy
ésszerlien mennyi id6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozé tényezok (pl. a szadmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlizott hatdridé nem
lehet olyan hossza, melynek leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal,
ellendrizend6 id6szakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellen6rzés megszakitasa €s felfliggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a bels6 ellendrzési vezetd
kezdeményezi.
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A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy

® az ellenérzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellenérzés lefolytatasanak
akadalya, mig

e azellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan ok, amely akadalyozza
az ellendrzés lefolytatasat.

4.4. Ellenorzési munkalapok hasznalata

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és kdvetkeztetések
alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az ellendr altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok
listajat. A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan
személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy
kiils6 ellendr szdmara is lehetové kell, hogy tegye a munkafolyamatok ¢s munkalépések végigkdvetését, valamint
meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program vonatkoz6 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és
kovetkeztetések kozotti kdzvetlen kapcesolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:
o Az ecllen6rzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
o Az ecllen6rzott személyekkel valdo megbeszélések alapjat képezik;

e Alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos mindségbiztositasahoz,
feliilvizsgalatahoz;

o Segitséget nyujtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasdban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

e Dokumentaljak, hogy az ellendérzési célokat elérték-e;

e  Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

o  Segitik a bels6 ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;
e Segitséget nytjtanak az Gjonnan felvett belso ellenérok képzésében;
e Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késoébbi ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozo kovetelmények

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellen6rzés jellegébdl addddan eltérd lehet,
azonban altalaban a kdvetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

e Adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

e A kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

e A végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az sszegyijtott informaciokat, a megallapitasokat és levont
kovetkeztetéseket;

o Az ellendrzési munka feliilvizsgélatat;
o Azellendr és az ellendrzott terlilet kommunikéciojat;

Ellendrzési munkalapként gyakran hasznélt dokumentumok — tobbek kozott — jellemzden kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévé, rendelkezésre allo6 dokumentumok
e azellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési nyomvonala;

o az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljardsra vagy feladatra vonatkozdan
kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

e  korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;
e atorvények, rendeletek stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy eljarast szabalyozzak;

e az ecllendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, kézikonyvek,
irasbeli iranymutatasok és eljarasok.
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2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok
o azellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurol késziilt jegyz6konyv;
o azellendérzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

e a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgdlati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

e abelsd ellendrzés altal készitett kérdoivek vagy egyéb a vizsgalatot tAmogato segédletek.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes 1épés
teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagu informaciokat. Ennek érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban
az alabbiakat kell tartalmaznia (lasd a mintat a 19. szdmii iratmintdban):

fejléc,

az ellendrzési 1épés, a munkalap célja,

a megszerzett informacio forrasa,

az elvégzett vizsgalati eljarasok leirasa, az ellenérzési megallapitasok

Osszegzések és kovetkeztetések,

javaslatok,

bizonyitékok listaja,

o cgyéb megjegyzések,

o feliilvizsgalat soran tett megjegyzések,

e datum és alairasok.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell elkésziteni ugy, hogy
megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot.
Ezért legyenek:
e vilagosak, tomorek és teljesek;
.gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
logikusak és egységes stilusuak;
a relevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;

egyszer( stilusban irodjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

A munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolddo ellendérzési program 1épéseire.

e Az ellendrzési program 1épéseit megfelel sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési program 1.
lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

e Ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezOképpen célszeri
szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat megkonnyitése, a
munkalapon szerepld informaciok azonositasanak elésegitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére valo
felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot,
ezaltal biztosithato, hogy:

® az egyik munkalapon 1év6 informacié megegyezik a masik munkalapon szereplovel;

® minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

e minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tAmasztanak ala.
A kereszthivatkozast gy célszerii jel6lni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat (referenciaszamat) a kereszt-

hivatkozott informacioé mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak a kulcsfontossagu informaciok
esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld feliilvizsgalat
biztositasa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald
kézjegyével és datummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.
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A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetleg 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 feliilvizsgalo személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, €s a rendezés
tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

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

e az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit megfelel6en
dokumentaltak-e;

e azellen6rzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;

e a megallapitdsok, megfigyelések ¢s kovetkeztetések megfeleloek-e, elegend6 és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

o azellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

e azellen6rzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

e a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatasokat kdvették-e.

4.5. Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a bels6 ellendérnek a megallapitasai, kdvetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az ezeket
alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozo kozvetlen és kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén
megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

4.5.1. Az ellendrzési megkozelitési mod

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez
alapvetden két ut valaszthatd: a rendszer-alapu vagy a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod. Amennyiben az
ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok
figgvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési modok alkalmazasardl, minden esetben
szem el6tt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat megtervezése,
elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapui megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt jelenti, hogy a
sziikséges ellenérzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzétt (szervezet, tevékenység, projekt)
belso kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosadganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapii megkozelitési mod alkalmazdsa a kovetkezd lépéseken keresztiil torténik:

e a vonatkozdé kulcsfontossagli belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatirozéasa) és mélyrehatd
vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott belsd
irdnyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) és annak
miukodésében;

e a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata annak megéllapitasdhoz, hogy azok a vizsgalt
iddszak egészében eredményesen miikddtek-e;

e akulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak megallapitasahoz,
hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;

e meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsoldododan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszamolodja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek és szabalyosak
voltak-e és/vagy a gazdasdgossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapti megkozelités alkalmazhatosdganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a vonatkozo
kontrolleljarasok az ellendr 4ltal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet biztositsanak. Amennyiben a
kontrollkockazatokat eldzetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapt
megkdozelités alkalmazésa.
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B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az
ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszerli, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsd pénziigyi
iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos mitk6désérdl (miutan ebben a megkdzelitési modban e
rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb és hatékonyabb az
ellen6rzési feladat egészének elvégzése, azon belill egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez
figyelembe kell venni azt az alapveté kdvetelményt is, hogy a rendszer alapi megkozelités alkalmazésa esetén a
kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szint{i ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell
végezni bizonyos mennyiségl kozvetlen vizsgalatot is.

Az ellendérzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a
vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
e cljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;
e pénzligyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddések, programok
elemzése és értékelése;
e folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése;
e dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;
e kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interju, rovancsolds, szemle, kisérlet, mintavételes
vizsgalat);
e informatikai rendszertesztelési eljarasok.

4.5.2. Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott elemeket egymassal
Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltiing
eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan
technikak, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az
Osszefiiggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak kiils6 és bels6
forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezheték, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbél,
hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrol, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott informaciok, adatok
kozott valamilyen 6sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a meglévd Osszefiiggések varhatéoan
folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a tanulmanyozasat,
amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszadmoldban, tételben stb. a megel6z6 idészakokhoz képest
kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szdmadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

o akdltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak 6sszehasonlitasat az évkozi adatok vagy részosszegek
alapjan vart eredményekkel;

o a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek tanulmanyozasat tobb
évre vonatkozodan;

e egyszeri szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a kdltségvetés, az iizleti terv, a beszamold, azok egyes
terliletei és az egyes tételek becslésére;

e a normativdk, teljesitménymutatok ¢és a tényleges adatok alakuldasa kozotti Osszefiiggések
tanulmanyozasat;

e apénziigyi €s nem pénziigyi informacidk kozotti 0sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:

e az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés, iizleti terv, a
beszamolo, az elszamolas stb. ellenérzés ala keriil6 szamadatat egy masik informacioval, valamint
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e a modellezé elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell felhasznalnia ahhoz,
hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:

e az ellenérzend6 adatokra hato tényezdk azonositasa;
megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérol,
kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
Osszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;
magyarazatot kérni a vezetést6l a toleralhat6 eltérést meghalado kiilonbségekre;
megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért az adatok
forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok varhato értékét a kiszamitasukhoz
hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le.

Az elemz6 eljarasokat az ellen6rzés elokészitése (tervezése), valamint az ellenérzés végrehajtasanak szakaszaban
is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
e trendelemzés (a megel6z6 idszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
e fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
e  avarakozasok elemzése (a varhatd eredmények elrejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket mutatnak, meg kell
vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az
elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni
kell ezért, hogy az elemzdé eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellendérok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:

Munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek
Bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.
Kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések
Projekt dokumentumok

Levelezések

Feljegyzések

jegyz6konyvek

Pénziigyi kimutatasok

Szamlak, bizonylatok

Eves beszamolok, jelentések

Korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések

A dokumentum-alaptl bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és dokumentumainak
vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbol valé informaciogytjtés rendszerezett kell, hogy legyen,
és az ellendrzés megallapitasainak alatimasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok
A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony maddja az informéaciok beszerzésének, elemzésének

és bemutatdsanak. Az esettanulmdnyok események, tranzakcidk vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy
reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése

32



érdekében. Ez a modszer a kiilonb6z6 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példak az esettanulmanyra mint relevans modszerre:

e Ugyanazon funkci6 inkonzisztens teljesitménye kiilonboz6 intézményekben (pl. ingatlan nyilvantartas,
korhazi ellatas),

Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,

Helykihasznaltsag iskolakban, korhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
Projektmenedzsment,

Szolgaltatas mindsége,

Jarmiivek, 1étesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv egyes folyamatai
miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt gyakorlataival torténd O0sszehasonlitasok
alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy
mas relevans kiils6 szervezetekkel. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal sszehasonlitva
lehetséges-¢ egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgald lehetéségek azonositasat.

Atfogo, nem részletkérdésekre koncentrald dsszehasonlitas végezheté oly médon, hogy azonos funkciot ellato
szervezetek adatait vetik 0ssze.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi szempontbol
szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy
részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem nyujt kielégitdé mércét a gazdasagi érték
meghatarozasaban. Az n. ,,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia,
mig az eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,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 Gsszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a
teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

4.5.3. Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként — Osszesitett egyedi
adatok, tranzakciok stlypontozott ellenérzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

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

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

A pénziigyi tranzakciokbol kdzvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és kovetelések, egyes
vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhatd meg.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki pénzforgalom
Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra
nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakciodjara, a tételek 100%-ara. A bizonyitékok
megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljeskort tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus
kockazatoknak kitett teriileteken célszerti végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és dsszege heterogén, €s
szama sem tl jelentOs.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és 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 Gn. nagy tételek,
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amelyek Osszegszer(i nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

4.5.4. Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi (szubsztantiv) tesztelést, mint vizsgalati technikat a 6. szamu melléklet mutatja be bovebben.

4.5.5. Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok vizsgalatahoz,
tendencidk meghatarozasahoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiillonb6z6 adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt
Osszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése. Mdas esetekben nem lehetséges vagy nem volna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozodan is ésszerti bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy
hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek,
targyak vagy tevékenységek (a ,,populacid” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat
valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket
alatdmaszto adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont
a komplex adatok magyarazataban.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a vizsgalandd
adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat vetiti ki a belsd ellenér a teljes
adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az ellenérzés
targyardl (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.) megbizhatdsagi és/vagy
megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korii
tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem statisztikai
mintavételrél van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:

® avaltozo (érték) alapu, valamint
® atulajdonsag alapt mintavétel.

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

Az ellen6rzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit ugy kell
kivélasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabol megfelelden jellemezzEk,
reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintéba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények értékelése keretében
elemezni kell a mintadban 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
ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras
alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést
megel6zden az alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellenérzésre a nagy ¢€s a jelentds tételeket, igy a mintaknak a
maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.
4.5.6. Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatas, kérdéivek, felmérések, fokuszcsoport-inter;ji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenérzott szervezeten beliil vagy kiviil, meghatarozott
személyektdl torténd informaciogyiijtés. Az informaciogylijtés kore az irdsban bekért hivatalos valaszoktol a
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személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés
torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a vélaszok kiértékelését,
megfeleld ellendrzo kérdések feltevését és adott esetben az informaciok megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet vezetésétdl bekért teljességi
nyilatkozat és a sziikséges tantisitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat készitenek a
folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a
folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és vonatkozo ellendrzési pontokrol (1asd 20. szama iratminta:
Nyomtatvany interjukészitéshez). Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok vagy
kiilonbozé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran,
amikor:

® a folyamatot miikddés kdzben vizsgalja;
® cgy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozé informaciok megszerzését szolgald kérdéssort tartalmaznak. Abban az
esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szadma miatt nem lehetséges, az informaciogytijtés fontos
eszkozei lehetnek a kérddivek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytijtésre forditott iddt és kdltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

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

d) haa cél a szolgaltatds mindségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok alapjan.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forras- és vagyongazdalkodas, emberi
er6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének témakdrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak
kiindulas alapot a kérdoivek elkészitésére, melyeket a 21. szdmu iratminta tartalmaz.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begyijtésének hasznos modszere lehet mind mindségi,
mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellenérzési teriileten szamos valaszado kérdezhetd meg.
A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat kitoltésit) kérdéivek, a személyes interjuk és a telefonos
interjuk. A felmérések hasznosak 11j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos ¢s megbizhat6 informacidkat akarunk nyerni. Egy
felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett
szakemberek segitségét veszik igénybe.

A fokuszcesoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet szakértd
munkavallaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy meghatarozott téma
vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések
esetén 7-8 f0.

4.5.7. Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl gytijthetd informacio.
A folyamatabra vizudlis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az egymast kdvetd 1épések leképezéséhez egy
szervezeten vagy eljarason belill. Egy folyamat kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység
résztevékenységeinek folyamatabran torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat,
tevékenység fobb jellemzodire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal
valo Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrdk szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazando
modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos),
kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy
Osszehasonlitd modszereket.

4.5.8. A belso 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.
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Ebben a tekintetben az ellendr feladata kiilondsen:

e A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
e A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa és csdkkentése tekintetében;
e A kontrollok jellemzoéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

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

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

e Azonositani ¢és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozd kontrollok
hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétldd6 vagy hianyzo kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi kérdésekre:
® “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
® “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”’

e “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre csokkentsék?”

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek tobbségében tobb
kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben az ellendr feladata az, hogy a
kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé
fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csékkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem az ellenérzés
kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni, ha az ellenér valoszintisitette a
kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok €s eljarasok 1étezését és azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrol
teszteléssel meg lehet gy6zodni.

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

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét nagymértékben eldsegiti a
belsd kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombinalt alkalmazésaval allapithatd meg az egyes hibak,
szabalytalansagok, valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kézvetlen, ok-
okozati Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsdé kontrollrendszere javitasara
javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miikodés szabalyszerliségére €s a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kdzvetlen célja a bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése, a kontrolleljarasok tesztelése
ellenérzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a
miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a bels6 kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozo
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés
vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkoz6 tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem teljesitik céljaikat,
akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a 1ényeges hiba, szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény
kockazata.

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

e Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;

- Hatékonysag  biztositott, de csak mads kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet;

e  Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
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e  Meghatarozza, hogy milyen nagysdagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran (b6vebben lasd 7.
szamu melléklet: Mintavétel).

A Kkontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A kockazat
bekdvetkezhet-e a megfelelden miik6do kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell szereznie annak
igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden milkodnek-e. A dokumenticionak megfeleld
bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat feliilvizsgdlé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és
a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen miikodott, akkor harom
lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok kezelésére, miel6tt még az ellenérzési jelentésbe
megallapitasként bekeriilne:

® A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

® Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni kifogasokat, a
hiba jellegének megértése érdekében.

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

Lasd még a 8. szami mellékletet: A belso kontrollrendszer kulcsfontossagt elemeinek tesztelése.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alap-, mind a kdzvetlen vizsgalati
megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

e Bizonylatoldas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az alapdokumentumig a
kontrolleljarasok mtikddésének bizonyitasahoz.

e Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellenérzés eredményeinek, illetve az
alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal megtett intézkedések sszehasonlitasa.

o Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok szamszaki
feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai helyességének
ellenérzése), vagy pedig 6nalld szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik
legfébb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

. Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését jelenti (pl. a
szervezet altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étez6 dologrdl, masrészt a miikddo eljarasokrol,
folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nytjt az arra vonatkozo6 adatok beszerzéséhez
az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellendrok pontos megfigyelés révén elsd
kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésr6l. A folyamatok
muikodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok szamara a
probléméknak az ellendrzott teriilettel torténd megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés hosszabb idszak soran bekovetkezett
eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést a jozan ész (elfogadott angol szohasznalattal: common sense) alapjan kell végezni
azzal a céllal, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg és rogzitsiink;
s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegili feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

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

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok tevékenységét ne
zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek
szerepét, és a tevékenyseégrol belsd ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kdzben objektiv
megfigyel szerepiiket megdrzik.
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- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagti informacioként
szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informalis megjegyzéséket, hogy az ellendrok
megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha egyszertien panaszkodnak). A megszerzett
informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Célszerti, ha az ellendr a szemrevételezés ¢és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az ellenérzott szervezet dolgozojaval egyiitt alairt
dokumentumban (k6z6s jegyzokdnyvben) is rogziti.

e Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon hatékonyan hasznalhatd
nagy mennyiségli tranzakcid és adat esetében; hasznalhatd trendek, statisztikai iranyvonalak
meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a
tesztelési folyamat hatékonysaganak igazoldsara.

e Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy egyéb
targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A  Dbizonyiték megszerzésének egyik
legéltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél
¢és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszk6zok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb
megbizhatd ellenérzési bizonyitékot azok 1étezéséral.

e Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhatd informaciok megerdsitésére szolgal.
Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az addsokkal torténd kozvetlen kommunikacid
utjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi és a szallitoéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzodések tartalmanak, idegen helyen térolt
készletek meglétének vagy a peres ligyek allasanak megerdsitésére. Alkalmazasa esetén az ellendrnek
kiilonods figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a bels6
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben
a kommunikacioé csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

e Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikélisan létezé tétel, illetve adat kozotti azonossagok és
eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi
adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Gsszefiiggések
elemzése. Az Osszehasonlitas révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt dsszefiiggés
valoszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkozok 1étezésétol, illetve megfeleld
miikodésétol fiigg.

e Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit megszamlal.
Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

o Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol. Miszaki jellegii
ellenérzéseknél jellemzo.

4.5.9. Szamitogéppel tamogatott ellenorzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belso kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az alapvetd vizsgalati eljarasok
végrehajtasara, amennyiben lehet0ség van ra, célszerli a szamitdgéppel tamogatott ellendrzési technikakat
(,,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek segitségével
elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa, dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi
vizsgalatot igényld adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a mintavételezést tamogaté IDEA
nevil program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel rendelkez6 és részletesebb vizsgalatra
érdemes tranzakciok kiszlirését, csoportositisat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-eljarasok és -eszkdzok alkalmazhatok példaul:

hibas értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakcidk feladasanak vagy Osszesitésének vizsgalatara;
szamitogépes adatfeldolgozéasok (pl. konverziok) megismétlésére;
kiilonallo allomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;

adatok id6rend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
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A CAAT-ok

rétegezésre.

hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok el6zetes tervezését és annak dokumentalasat

igényli. Ervényesiteni kell tovdbba a bizonyitékokra vonatkozo szabalyokat is, igy pl. az eredmények
eldallitasahoz felhasznalt Gsszes beallitas, lekérdezés részleteinek dokumentalasat.

Fontos meggy6z6dni arr6l, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos nyilvantartasok
(bizonylatok) alapjan miikddott.

4.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A370/2011.

(XII. 31.) Kormanyrendelet 25. § alapjan a bels6 ellenérzést végzd személy feladata maradéktalan

ellatasa érdekében jogosult:

A 370/2011.
°

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

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddd, mindsitett
adatot, {izleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok
betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkdnyvben rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban vagy
szoban informaciot kérni;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellenérzési vezetd jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

(XII. 31.) Kormanyrendelet 26. § alapjan a belso ellendr koteles:
ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni,
¢és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv  véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdésagnak megfeleléen irasba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellenOrzési vezetonek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kdvetden a lezart ellenérzési jelentést
a belsé ellendrzési vezetonek atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az
ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti s gazdasagi titkot megdrizni;
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® az cllendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézikonyvben meghatarozott médon megfeleléen
dokumentalni, az ellenOrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a

crer

csatolni.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 40. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara
felhasznalhato kiilonosen:

® azcredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
® amasolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata;
® akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghil, hitelesitett masolata;

® atanuUsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét €s szamszaki
adatait tartalmazza;

® a kdzds jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valddisagat az ellendr €s az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja kdzosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

e a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely alkalmazhato az ellenér
altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

® a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd altal
adott értékelés;

® a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianydban vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast k6zol;

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

e az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési
feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 40. § (3) bekezdése értelmében a fényképet és az egyéb mddon rogzitett
informaciokat az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységnek a rdgzitésnél jelen 1évé alkalmazottja
jegyzokonyvbe veszi a rogzités idépontjanak, helyének és targyanak megjelolésével.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 40. § (4) bekezdése értelmében a masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesito az
okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités iddpontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban meghatarozott kdzos jegyz6konyv egy
lehetséges mintajat a 22. szamu iratminta tartalmazza. K6z0s jegyzOokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas
igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellenor altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak Kkell
megfelelnie:

o  Egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az ellendr tett
(elégséges);
e Mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);,
o Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 9. szamu melléklet szemlélteti.
A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 36. § alapjan az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezet6jétol sziikség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Osszefliggd, feleldsségi korébe tartozod

valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 23. szamu iratmintaban talalhato.
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4.7. Stlyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzokonyv

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan jelentos
negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valosziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a
folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utobbinal nem vérhat a belsd ellendrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a bels6 ellendroknek
célszerti azonnal jegyzOkonyvet felvennie, melynek egy lehetséges mintajat a 24. szdmaui iratminta tartalmazza.

Ilyen sulyos hidnyossagok tobbek kozott a
® gcazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,
e személyi és/vagy anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgaldé mulasztasok,
® szabalytalansagok,
®  karokozasok,

® cgyeb jogsértd cselekmények

gyanuja.

X.

Jelentések
1. A belsé ellenorzési jelentés elkészitése

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 39. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendr az ellendrzés targyat,
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju
ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglald ellendrzési jelentést készit.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 39. § (3) bekezdése k) pont szerinti megallapitasokat ugy kell
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mitkodése, gazdalkodasa vagy az ellenérzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos eldnyds és hatranyos
Osszefiiggéseket.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 41. § (2) bekezdése kimondja, hogy a belsé ellendr koteles az ellendrzési
jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan 1ényeges tényt, pozitiv €s negativ megallapitast, hidnyossagot
¢s ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességét.

A 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 41. § (3) bekezdése szerint a belsd ellenérok az ellendrzési jelentés
elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott
informaciot €s véleményt, azonban ez utobbi nem befolydsolhatja a bels6é ellendrok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 41. § (1) bekezdése alapjan a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ugy kell lényegre téréen €s vilagosan megfogalmazni, hogy

® az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

e vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,

® azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
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Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatamasztasat, jellemzését szolgald konkrét példak
nagy szama miatt azok teljes korti ismertetése tulsagosan terjedelmessé tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben
kell kdzolni.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést,
valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva, a bels6 ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
¢és a koltségvetési szerv iranyitasat ellatd szerv vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szamara,
amelyek kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok,
tevékenységének mikddésére, a miikddés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak mindig relevansnak
kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellenérzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a
folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal 6sszefliggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat
annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene
mutkodniiik.

A bels6 ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozod
33. szamui iratminta tartalmazza.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkez6knek kell megfelelniiik:

e  Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi kellene, hogy
legyen);

e Valos tények — a vizsgalat soran a belso ellendr altal azonositott tényszerii bizonyitékokon alapulnak
(mi van);

o Ok — azelvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

e  Hatas — akockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesiil
amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés
hatasa).

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet vezetdivel, mieltt az
ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altalaban az ellendrzés folyaman célszerli megtenni, hiszen igy az
ellendrzott teriiletnek lehetdsége lesz a megallapitasok és kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve
biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

1.1. A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 39. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak
tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezeto felelossége az ellendrzési jelentés-tervezet, majd az ellendrzési jelentés elkészitése, at kell
tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellen6rzés soran tett megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell
elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Az ellendrzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat,
valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezo 1épésként a belso ellendrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az
annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden megallapitas és kovetkeztetés
pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

1.2. A belso ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 39. § (3) bekezdése értelmében a jelentésnek tartalmaznia kell:
o azcllendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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e azellendérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
e azellendrzés tipusat;

e azellendrzés targyat;

e azellendrzés céljat;

e azellendrzott idészakot;

e ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét;

e az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

e  vezetdi Osszefoglalot;

e az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik fennalld
Osszefiiggéseket;

e az ellendrzott iddszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetok nevét, beosztasat;
e ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikddott ellendrok, szakértok nevét és alairasat.

Kisérolevél
A kisérblevél tajékoztatja a cimzetteket az ellenérzés végrehajtasi szakaszanak lezarasarol, az ellenérzési jelentés-

tervezet, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésérdl és megkiildésérdl (1asd 25. szamu iratminta: Kisérdlevél
ellendrzési jelentés/-tervezet megkiildéséhez).

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell kovetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapcsolddo informaciok szerepelnek (lasd 26. szamu iratminta: Ellendrzési jelentés/-
tervezet minta).

Ellendrzés alapadatai
Az ellen6rzés alapadatait a vonatkozo ellendrzési programnak megfelelden indokolt feltiintetni, gy mint:
a) az ellendrzést végzd szervezet/szervezeti egység
b) az ellenérzés célkitiizései, feladatai
C) azellendrzott szervezet/szervezeti egység
d) azellendrzés targya
€) azellendrzés tipusa
f) alkalmazott ellendrzési modszerek és eljarasok
g) jogszabalyi felhatalmazas
h) vonatkozo jogi hattér
1) ellendrzott id8szak
J)  helyszini ellendrzés kezdete és vége
k) vizsgilatvezetd
1) ellenérok
m) id8igény (munkanapban)

n) az ellendrzott idészakban hivatalban 1év6 vezetdk neve, beosztasa

Vezetdi osszefoglalo

A vezetdi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie, ugy mint a
fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrél, folyamatrdl kialakitott,
Osszesitett vélemény. (Az Osszesitett véleményt bévebben lasd a 10. szamu mellékletben.) A vezet6i 6sszefoglald
része a belsd ellendrzési jelentésnek.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

e pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

e az ellendrzési programra hivatkoznak;
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o jelentéségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsd
kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok rangsorolasanak
a megallapitasra vonatkozo kockazat rangsorolasahoz kell igazodjon (lasd 11. szamu melléklet: Az ellenérzési
megallapitasok rangsorolasa).

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockdzatat/hatasat ugyancsak célszerli roviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek ajanlasokat,
Jjavaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kertiltek.

1.3. A jelentés-tervezet megkiildése egyeztetésre

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 42. § (1) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét,
illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek.

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kdtelesek megkiildeni
a belso ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatariddt is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a bels6 ellendrzési vezeto a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb hataridot
is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a
hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint
az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) 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 ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési hatarid
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi egyezteté megbeszelés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek

s

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belso ellendrok, az ellendrzést
veégzb szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
veégzett ellendrzés esetén annak belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetoi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.
Az egyeztetdé megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét.
A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr
alairasat kovetden a belso ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a Jegyz6
részére.
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1.4. A jelentés lezarasa

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 2. § f) pontja értelmében egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak,
ha az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megéallapitast vagy javaslatot
tartalmaz).

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 2. § o) pontja szerint lezart ellenérzési jelentés: a belsd ellendr altal
elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellenérzési jelentés.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 44. § (1) bekezdés értelmében a koltségvetési szerv vezetdje, a Jegyzo a
lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve
b) az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabb

¢) annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2)Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossadg gyanuja meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet tigy, hogy a
lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossidgra vagy harmadik fél tudomasara hozza az
adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

2. A belsé ellendrzést értékelo éves jelentések

Az éves (és éves Osszefoglald) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a szerv vezetdjét
abban, hogy attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a szerv, valamint a feliigyelete ald tartozo koltségvetési
szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési
tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel a koltségvetési
szervek vezet6i tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 49. § alapjan az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért a belso ellenérzési
vezeto felelds.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyitod szerve latja el, az iranyitd szervnek az éves ellenérzési
jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belso ellendreként
végzett ellenérzéseket. Az iranyitdo szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozoan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat:

48. § b) a belso kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:

ba) a belso kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

Az éves ellendrzési jelentés ra vonatkozo részét az iranyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 48. § alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
moddszertani utmutato figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

e abelso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak szerint:
O az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

O abizonyossagot add tevékenységet eldsegitd ¢s akadalyozo tényezok bemutatasa;
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O atanacsado tevékenység bemutatasa;

e a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:

O a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

O a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

e azintézkedési tervek megvalositasa.

A belsé ellendrzési vezetd az elkészitett éves ellendrzési jelentést megkiildi a Jegyzonek a targyévet kdvetd év
februar 15-ig.

Az éves ellendrzési jelentést a Polgarmester a zarszamadassal egyidejlileg a Képvisel6-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

XI.

Az ellenorzések nyomon kovetése
1. Az intézkedési terv

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
vonatkozéasadban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik a bels6 ellendrzési vezetd részére a
megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi az ellenérzott szerv
vezetdjének, illetve sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozdéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv
elkészitésére.

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

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

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek €s a vonatkozd hataridok
megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a
koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a kdltségvetési szerv vezetdje — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
és a belsd ellendrzési vezetot is.

Az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara megallapitott hataridd modositasara
benytjtott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetdje atruhdzhatja a belsé ellendrzési vezetore, aki
rendszeresen beszamol a hatdridé modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az
intézkedési tervben meghatarozott legutolso hatarid lejartat kovetd 8 napon belill irasban beszamol a
koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési
vezetdje részére is.
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Az intézkedési tervben meghatarozott feladatok végrehajtasarol készitett beszamolé tartalmazza a megtett
intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl a meghatarozott hataridon beliil nem szamol be és hataridé hosszabbitast sem kért, a koltségvetési
szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

2. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések 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 végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és
iddszertiek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:

® azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

® utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 47. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd az
ellenérzott szervezeti egység vezetdje altal az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol
készitett beszamolo6 alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatod figyelembevétele
mellett — tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, €s a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 27. szdmaui iratminta.

Utoellenorzés

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

Utéellendérzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek célja, hogy a belso
ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az
ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek
megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockdzat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ald csokkent

Az utédellendrzésre indokolt esetben altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolsé
hataridé lejar.

Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendrzési vezetd ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett
hataridok lejarta eldtt sziikséges az utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien
veszélyeztetve van).

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellendrzés targya
szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara
terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdellendrzes elvégzése soran, mint barmely
mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
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e Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni annak
meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;

o Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell tervezni;
o  Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumentalni kell;

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

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

XII.

Az ellenorzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazando eljaras

A370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan:
26. § A belsé ellendr koteles:

e) ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossadg gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési
vezetOnek;

h) ... ha az ellendérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd tjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni;

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

e) ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetOjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

44. § (2) Ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertiil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen kézikdnyvben,
Osszefoglald néven: szabdlytalansagoknak, szervezeti integritdst sértd eseményeknek is nevezziik.

A szervezeti integritast sértdé esemény jelen kézikonyv értelmezésében valamely 1étez6 szabalytol (jogszabalyi
rendelkezés, belsé szabaly, szabalyzati eldiras) valo eltérést jelent. A szervezeti integritast sértd események
tekintetében két csoportot kiilonboztethetiink meg:

o szandékosan okozott szervezeti integritast sérté esemény (félrevezetés, visszaélés, csalas, korrupcio stb.)
e nem szandékosan okozott szervezeti integritast sértd esemény (figyelmetlenség, hanyag magatartas, stb.)

Tekintettel arra, hogy a szdndékossag kérdése az adott eljardsok lefolytatasa soran, a megfeleld szankcidok
kiszabasakor keriil értékelésre, jelen kézikonyv nem foglalkozik ezzel a megkiilonboztetéssel, a szervezeti
integritast sértd eseményeket azonos alapon kezeli.

A szervezeti integritast sértdé események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el6irasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozasahoz
hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A szervezeti integritdst sértd események megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd a belsd
kontrollrendszer kiépitése és mitkddtetése, amelynek elsddleges felelossége a szervezet vezetdjét terheli. Emellett
azonban — a szervezet vezetdjének a szabalytalansdgok megakadalyozasara tett erdfeszitéseinek tamogatasa
érdekében — a belsd ellendroknek értékelniiik kell, hogy:
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e A hivatali kornyezet eldsegiti-e a tudatos kontrolltevékenységeket, valamint a bels6 ellendrzést?

e Realis szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

o  Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket €s a sziikséges
intézkedéseket, amennyiben ezen eléirasok megszegését feltartak?

e A tranzakcidk jovahagydsara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e és betartjak-e?

Léteznek-e iranyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a tevékenységek

nyomon kovetésére és az eszk6zok megodvasara, foként a magas kockazatu teriileteken?

Az informacids csatornak ellatjak-e a vezetést megfeleld és megbizhat6 informacioval?

Mikddnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?

Kialakitottak-e megfelel6 kontrollrendszert és azt hatékonyan miikodtetik-e?

Ahol sziikséges, ott érvényesiil-e a ,,négy szem" elve?

A szervezeten beliil megvalosul-e a feladat- és hataskorok megfeleld elkiilonitése?

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsd ellenéroknek javaslatokat és ajanlasokat kell
megfogalmazniuk a koltségvetési szerv vezetdjének a hatékonyabb kontrollrendszer miikddése érdekében.
A kontrollrendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitdsa azonban a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljarasok és szabalyzatok minél hatékonyabban
akadalyozzak meg a szervezeti integritist sértd6 események bekovetkezését, illetve minimalizaljak azok
bekovetkezésének lehetdségét.

A Dbelsé ellenérnek a szindékos szervezeti integritast sért6 események az aliabbiakban bemutatott
kiemelkedden silyos eseteit, illetve azok bekovetkezésének lehetdségét kell felismerni és megkiilonboztetni:

" A személy elleni biincselekmények kategoridgjaban a szabadsdg és az emberi méltdsag elleni
blincselekmények kozott leggyakrabban el6forduld esetek: magantitok megsértése; visszaélés személyes
adattal; visszaélés kozérdeki adattal; levéltitok megsértése; ragalmazas; becsiiletsértés.

" Az dllamigazgatds, az igazsdgszolgaltatis és a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
kategoridajaban:
o Az allamtitok és a szolgalati titok megsértése keretében eléfordulod esetek: allamtitoksértés;
szolgalati titoksértés; allamtitoksértés feljelentésének elmulasztasa.

o A hivatali biincselekmények keretében leggyakrabban el6forduld sulyos eset a hivatali
visszaélés.

o A kozélet tisztasdaga elleni biincselekmények keretében leggyakrabban el6forduld stlyos eset a
vesztegetés.

crer

ey

keretében el6forduld esetek: kozokirat-hamisitas; maganokirat-hamisités; visszaélés okirattal;
hamis statisztikai adatszolgaltatas.

A gazdasdgi biincselekmények kategoridjaban:

*  Gazdalkodasi kotelességeket és a gazdalkodas rendjét sértd biincselekmények keretében el6fordulo
esetek: jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése; a szamvitel rendjének megsértése; szamitastechnikai
rendszer és adatok elleni bilincselekmény; pénzmosas; a pénzmosassal kapcsolatos bejelentési
kotelezettség elmulasztasa; az Eurdpai K6zosségek pénziigyi érdekeinek megsértése.

* A vagyon elleni biincselekmények keretében elofordulo esetek: lopas; sikkasztas; csalas; hiitlen kezelés;
hanyag kezelés; szerz6i vagy szerz6i joghoz kapcsolodo jogok megsértése; szerzoi vagy szerzdi joghoz
kapcsolddo jogok védelmét biztositd miiszaki intézkedés kijatszasa.

A gazdasagi biincselekmények koziil kiemelked6 fontossagti a koltségvetési forrasokbol nyujtott tamogatasokkal
kapcsolatos blincselekmények felismerése.

A koltségvetési szervek, valamint az altaluk feliigyelt gazdasagi tarsasdgok gazdalkodaséaval kapcsolatosan lopas,
sikkasztas, hiitlen kezelés, valamint a hanyag kezelés blincselekmények elkdvetésének lehetoségére kell kiemelt

figyelmet forditani.

A Dbelso ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények elkovetésére utald jelek
azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szerv belsd ellenéreinek megfeleld ismeretekkel kell rendelkezni ezen
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jelek felismeréséhez, azonban az nem varhato el t6liik, hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a
személyek, illetve hatosagok, akiknek elsédleges feladata a szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.

Altaldnos elvarasok

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfeleldségének €s hatékonysaganak vizsgalataval
és értékelésével a szervezeti integritast sértd események bekovetkezését megeldzzék. Ez elsésorban a kdltségvetési
szerv azon tevékenységeire, miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események
elé6fordulasanak kockézata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az
elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkeztére utalo jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellenéreinek kiemelt figyelmet
kell forditaniuk a szervezeti integritast sérté eseményeken belill a csalasok elkdvetésére utald jelekre.
A szervezet bels6 ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belso ellenorzés szerepe a megelozésben és a szervezeti integritast sérté_esemény gyanujanak észlelése
esetén

A belso ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikddésének és hatékonysaganak vizsgalata altal segiti eld a
csalasok és szervezeti integritdst sértd események kikiiszobolését, illetve felméri, hogy az elobb emlitett
hatékonysag milyen mértékben all Gsszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és
rendszerei megfelelé miikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csalasok és szervezeti integritast sértd
események megel6zése azon tevékenységek végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik a csalasok és szervezeti
integritast sértd események elkdvetésének lehetdségét, illetve korlatozzak a csalasok és szervezeti integritast sértd
események altal okozott kart azok bekovetkezése esetén. A csalasok és szervezeti integritast sértd események
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és
mikddtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Kapcsolodo jogszabalyi rendelkezések

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint blincselekmény az a szdndékosan
vagy — ha e torvény a gondatlan elkdvetést is biintetni rendeli — gondatlansagbodl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre e torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Feljelentés elmulasztasa: A Btk. 263. § (1) bekezdése alapjan, aki hitelt érdemld tudomast szerez arr6l, hogy
alkotmanyos rend erészakos megvaltoztatasa, alkotmanyos rend elleni szervezkedés, lazadas, rombolas,
hazaarulas, hiitlenség, az ellenség tamogatasa, kémkedés, szovetséges fegyveres erd ellen elkovetett kémkedés,
kémkedés az Eurdpai Unid intézményei ellen késziil, vagy még le nem leplezett ilyen biincselekményt kovettek
el, és errdl a hatosagnak vagy az allam illetékes szervének, mihelyt teheti, nem tesz feljelentést, vétség miatt két
évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Az 1998. évi XIX tv. (Be.) 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 2012. évi Il. torvény 1. § (1) szerint ,,Szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.”

A torvény II. része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal, a 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy ,,A
szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatésag vagy a birdsadg hivatali hataskorében szerzett
tudomasa, a helyszini birsag kiszabasara jogosult szerv vagy személy altali észlelelés, illetve a kdzlekedési baleset
helyszinén folytatott szemle alapjan indul meg.”

XIII.

Kiilso szolgaltato bevonasara vonatkozo eloirasok
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A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 2. § a) pontja szerint belsé ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szervnél polgari jogviszony keretében foglalkoztatott személy is ellathat.

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 16. § (2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a kdltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységeének kiilsd
szolgaltatd bevonasaval torténé megszervezesérdl és ellatasarol.

A Dbelso ellendrzési tevékenység kiilsé szolgaltatd bevondsaval torténd megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
belsd ellendrzési vezetd feladatai, kotelességei elldtdsdnak modjarol.

Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenység ellatdsaba részben vagy egészben kiilsé szolgaltatdt vonnak be, és a
kiilsé szolgaltatdo a belsd ellendrzési tevékenység soran mindsitett adatot akkor ismerhet meg, ha megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.

A Dbelsé ellendrzést megallapodas alapjan végzé kiilsé szolgaltatd — azon, a szolgaltatisi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl szold 2009. évi LXXVI. torvény szerint a szabad
szolgaltatasnyujtas jogaval rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és
oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyald szolgaltatas
keretében kivanjak gyakorolni — az Aht. 70. § (4) bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy
lehet.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb
otéves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az Otéves szakmai gyakorlatra vonatkozé koévetelmény akkor is
alkalmazando, ha a koltségvetési szervnél egy {6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet.

Fentieket nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltato bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem
szlikségessége, amellyel a belso ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

A belso ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol ered6
kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni,
és kiilon jogszabalyban el6irt esetekben vizsgat tenni.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 37. § (3): Ha a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes korien kiilsé
szolgaltato latja el, akkor a tanacsado tevékenységre sz016 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

A kiilso szolgaltato bevondsdanak — az arra iranyulo felmérés elvégzését kovetden — alapvetéen az alabbi indokai
lehetnek:

= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belsd ellendrrel, mivel 6nallo
belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes munkaidében torténd foglalkoztatasa nem
lenne gazdasagos.

= A belso ellendrzési tevékenység ellatasaba kiilsd szolgaltaté bevonasa ideiglenesen kiegészito jelleggel
(pl. hosszabb tappénz esetén) torténik maximum 6-8 honapra.

= A belsé ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakérté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amennyiben a meglévo belsé ellendrzési eréforrasok nem megfeleléek az elvégzendd
feladatok jellegéhez képest (speciadlis szakértelmet igényld ellenérzések: pl. IT ellendrzés,
kornyezetvédelmi ellendrzés, adozas, szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC
ellendr, stb.).

A nemzetkozi legjobb gyakorlatok alapjan a bels6 ellenérzési tevékenységben — tobbek kozott — jellemzdéen a
kovetkezod feladatokkal kapcsolatban fordulnak az egyes szervezetek kiilsé szolgaltatokhoz:

® Olyan ellenérzési tevékenység, melyhez sajatsagos szaktudasra és sajatos készségekre van sziikség,
példaul a szamitastechnika, statisztika, adozas, szakforditasok terén.

® Az olyan eszk6zok értékének megallapitasaban, mint példaul a foldtulajdon vagy épiiletek (ingatlanok),
mialkotasok, dragakdvek, befektetések és egyéb Osszetett pénziigyi eszkdzok.
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®  OQlyan eszk6zok mennyiségének vagy fizikai allapotanak meghatarozasaban, mint példaul az asvanyi és
olajtartalékok.

= A folyamatban 1év6 szerz6dések keretében elvégzett vagy elvégzend6 munkak felmérésében.
®  (Csalas utani nyomozas és biztonsagi vizsgalatok.

®  Mennyiségi meghatarozas olyan specialis modszerekkel, mint példaul az alkalmazottak kedvezményeivel
kapcsolatos kotelezettségek statisztikai meghatarozasa.

" A jogi, miiszaki, kdzbeszerzési és szabalyozasi kovetelmények értelmezése.

= Jelentds szervezeti valtozasok, pl. dsszeolvadasok, szétvalasok.

Kiils6 szolgaltatd bevonasakor alapvetd elvaras, hogy a munkaja soran tartsa be a vonatkozd jogszabalyi
eléirasokat, a kapcsolodd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve az Etikai Kodex és az adott
szervezet belsd ellendrzési kézikdonyvében foglalt elvarasokat.

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irott formaji szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely megallapodasok
formaja 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 meggy6zodni.

A szerzodésben:

a) rogziteni kell, hogy:

e a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet altal a bels6é ellendrzési vezeté feladataként
meghatarozott tevékenységeket egészében vagy részben kiilsé szolgaltato latja el;

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

e akiilso szolgaltatd az adott megbizo szervezet altal kialakitott bels6 ellendrzési kézikdnyveket
és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsé ellenérzési standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles;

b) részletesen meg kell hatarozni:

® a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
® azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk kell;

® az iranyadd jogszabalyokat (Aht., 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet stb.), amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

e a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
valo kapcsolattartast;

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

® atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
® kapcsolattartas modjat;

® az egylittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és felhasznalasara
vonatkozo6 eldirasokat;

® akiils6 szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizo részére (kinek,
mikor, hany példanyban);
® az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rend;jét;

® az adatvédelemrdl szold rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkoz6 elvarasokat,

® adijazds mértékét és litemezését.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kellé alapossaggal
jérjon el a kiils6 szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett
és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetSje vagy a belsd ellendrzési
vezetd kiilso szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkdtése eldtt a vezetdnek meg
kell vizsgalnia, és értékelnie kell a kiilsé szolgaltato kompetenciajat, fliggetlenségét és targyilagossagat a
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teljesitendd feladatok tekintetében. A kiilsé szolgaltatd fliggetlenségének és targyilagossaganak értékelésében a
belso ellendrzési vezetdnek figyelemmel kell lennie a kovetkezokre:

e Meg kell vizsgalnia, hogy a kiils6 szolgaltatd rendelkezik-e a megbizas teljesitéséhez sziikséges
szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismeretekkel.

® A kiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban.

® A kiils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel vagy a
szervezet mas tagjaval.

® A Kkilsé szolgaltatdo esetleges miultbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a feliilvizsgalt
tevékenységekkel.

® A kiilsd szolgaltatd egyéb, folyamatban 1év6 szolgaltatasai, melyeket a szervezet szamara végez.

A kiils6 szolgaltatd munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsd ellendrzési vezetének vagy — amennyiben a belsd
ellendrzési vezet6i feladatokat a kiils6 szolgaltato latja el — a koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az
elvégzett munka megfeleld voltat. Ezen beliill értékelni kell azt, hogy a szerzett informaciok kell6képpen
megalapoztak-e a levont kovetkeztetéseket és a javaslatokat.

Néhany szempont a kiilsé szolgaltaté bevonasarol valéo megalapozott dontéshez

A belso ellendrzési vezetdnek és ezt kovetden a szervezet vezetdjének is mérlegelnie kell a kiils6 vagy belso
er6forrds bevonasaval jard elényoket és lehetséges hatranyokat, és 0ssze kell hasonlitani az egyes megoldasok
koltségkihatasait is. Altalaban a kis szervezeteknél (alacsonyabb koltségvetés és dolgozéi 1étszam, relative
kevesebb ellatando feladat) érdemes megvizsgalni annak lehet6ségét, hogy a belso ellendrzési tevékenységet kiilsd
szolgaltato lassa-e el, vagy tobb szervezet kdzdsen alkalmazzon belsd ellendrt a koltségek megosztasaval és a
bels6 ellenér munkaidejének optimalis kihasznalasaval. Nagyobb szervezetek esetében (magasabb koltségvetés,
nagyobb dolgozdi 1étszam, relative tobb és Osszetettebb feladatok) jellemzd, hogy a kiilsé eréforrast egy-egy
specialis feladatra, illetve az ellendrzési kapacitasok idészakos kiegészitésére vonjak be.

A Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak, Polgdrmesteri Hivatalanak, az dnkormanyzat koltségvetési szerveinek
belsé ellendrzését ellatja az Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban allo, bels6 ellendrzési feladatokat ellatd
szervezet:

Big-Audit Konyvvizsgalé, Konyvelé és Uzleti Tanacsadé Kft.
4026 Debrecen, Garai u. 4. fszt. 1.

A belsé ellendrzése keretében a Big-Audit Kényvvizsgald, Konyveld és Uzleti Tanacsadd Kft. gondoskodik az
onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek ellendrzésérdl is. A belso ellenérzés a jogszabalyoknak
és bels6 szabalyoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az Onkormanyzat 4altal iranyitott koltségvetési szerveknél az ellendrizendé intézmények szamanak,
koltségvetésiik nagysaganak, pénziigyi folyamataik bonyolultsdganak, a kockazati tényezOk mennyiségének,
bekovetkezési valosziniiségiiknek és a szervezetre gyakorolt hatasuknak felmérése alapjan, hatékonysagi és
gazdasagossagi szempontokra tekintettel l4tja el a bels ellendrzési feladatokat a Fiizesgyarmati Onkorményzattal
megbizasi jogviszonyban 4ll6 szervezet, a Big-Audit Kényvvizsgald, Kényveld és Uzleti Tandcsado Kft.

Az Onkormanyzat belsd ellenérzését ellatd szervezet, a Big-Audit Konyvvizsgald, Konyveld és Uzleti Tanacsado
Kft. ellendrzést végezhet a helyi Onkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasok
felhasznalaséval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél is.
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XIV.

A belsé ellenorzési tevékenység mindoségét biztosito szabalyok

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 48. § alapjan a belso ellendrzési vezetd altal az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutato figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés tartalmazza
a bels6 ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasat oOnértékelés alapjan, a belsé kontrollrendszer
miikddésének értékelését ellendrzési tapasztalatok alapjan, valamint az intézkedési tervek megvalositasat.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 22. § alapjan a belsd ellendrzési vezetd feladata a belsé ellendrzési
kézikonyv elkészitése; gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa.

A belso ellendrzési tevékenység minéségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre Kell kiterjedniiik

e A standardoknak ¢és az Etikai Kodexnek valdo megfelelés.

® A belsd ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak és
eljarasainak megfeleldsége.

Hozzéjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez.
Az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elirasok betartésa.
A legjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa.

Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket és
fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamonkérhetdség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget biztositd eljarasok

eredményeit ismertetnie kell a bels6 ellendrzés érintettjeivel (pl. felsé vezetés, kiilso ellenérok, feliigyeld bizottsag,
egyéb érintettek).

Folyamatos mingségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositis nem mas, mint az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése, feliilvizsgalata.

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

a tervezésre,

az ellendrzésre torténo felkésziilésre,

az ellendrzés lefolytatasara,

a munkalapok hasznélatéra,

az ellendrzési jelentés elkészitésére,

az eredmények kozlésére, valamint

a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.
A belso ellendrzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegh
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos idékézonként (pl.
évente, illetve legalabb 5 évente) végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minéségbiztositas célja, hogy a belso ellendérzési tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozo
standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos
mindségbiztositas lehetove teszi, hogy a belsd ellenérzési vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési
folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a
vonatkoz6 standardoknak, jogszabalyi és belsO szabalyozasi eldirasoknak megfelelden keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsddleges eszkdze az ellenérzés egyes folyamatainak mindségbiztositasat,
vezet6di feliillvizsgalatat tdmogatd ellendrzési listak (check-lists) hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak
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értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység soran a jogszabalyokban és a kézikdnyvben eldirt eljarasoknak
megfelelden jarnak-e el az ellendérok, illetve hogy az ellendérzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellenérzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési folyamatok
vonatkozasaban az alabbi iratmintak segitik el6:

o 28, szamu iratminta: Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezése eldkeészitésének folyamatos
mindségbiztositasahoz

29. szamu iratminta: Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos minéségbiztositasahoz

30. szamui iratminta: Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének folyamatos mindségbiztositasahoz
31. szamu iratminta: Ellendrzési lista az ellenérzésre valo felkésziilés folyamatos mindségbiztositasahoz
32. szamii iratminta: Ellencrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos mindségbiztositisahoz
33. szamu iratminta: Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos
mindségbiztositasahoz

A mindségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az adott ellendrzési
folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban), illetve adott belsdé ellenérzés
mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellendrzés végrehajtasa, a jelentés -elkészitése
vonatkozasaban).

A bels6 ellendrzési vezetdnek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia ¢és a feliilvizsgalat tényét
alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listak mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzd személy egyéb
eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsd ellenérok beszamoltatasa az elvégzett munkarol, kdzvetlen részvétel az
ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat megeldz6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belso ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos belsé mindségértékelés
eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési
jelentésben.

XV.

A belso ellenorzési tevékenység értékelése

A Dbels6é ellenérzési tevékenységet megbizas alapjan ellatdo kiilsé szolgaltatd felel a belsé ellenérzés
teljesitményének értékeléséért és nyomon kovetéséért, illetve a megfeleld miikodés helyreallitasahoz sziikséges
1épések megtételéért.

XVIL

Az ellenorzési dokumentumok

1. Az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményei, a dokumentumok megorzési rendje

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 50. § (1) pontja alapjan a koltségvetési szerv belso ellendrzési vezetdje
koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok
megorzesérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

® az ellen6rzés azonositojat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés kezdetének €s lezarasanak idopontjat;
az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellendr €s a szakértd nevét;
a vizsgalt iddszakot;

az intézkedési terv készitésének sziikségességét.
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A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informaciot és adatot fel kell jegyezni,
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a vélemények
alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet altal eldirt
kovetelményekkel Osszhangban végezte el. Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellendr altal az
ellenérzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megorzott irasos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzések nyilvantartdsat un. ellendrzési mappakban téaroljak, amely mappak ugy elektronikus
adathordozokon, mind papir alapon tarolt formaban 1étezhetnek. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja
van: az egyik az un. Egy konkrét ellendrzés mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az
elobbi az aktualis ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsd ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozo6 relevans informaciokat tartalmazza.

Az ellen6rzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsd ellenérzési
vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden
ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandé vagy az adott ellenérzésre vonatkozé mappaba vagy
mindkét mappaba kell lefiizni.

e Az adott ellenérzésre vonatkozo mappat (Konkrét ellendrzési mappa) az 6sszes munkalap és
mas fontos, az adott ellenérzésre vonatkozo6 adat meghatarozott elrendezésben torténd lefiizésére
hasznaljak (lasd 37. szdamu iratminta: Ellenérzési mappa minta);,

e Az dllandé mappa (Altaldnos belsé ellendrzési mappa) olyan témakoronként kronoldgiai
sorrendbe rendezett altalanos érvényli szervezési, pénziigyi és jogi dokumentumokat,
nyilvantartasokat tartalmaz, amelyek a késobbi ellendrzések soran is hasznosithatok (pl. egy
szervezet, vagy szervezeti egység ellendrzéséhez).

A Konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felelds bels6 ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténd
elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos Orzésiikrol,
valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél nekik kell gondoskodniuk. A munkalapokat a helyszini ellenérzés
elvégzését kovetoen kell elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggy6zddhet arrdl,
hogy az ellenérzést megfelelden hajtottak-e végre.

A mappanak altalaban a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

o Azellendrzés tervezésének alapjaul szolgalo kockazatelemzés, megbizolevelek, értesito levelek,

ellenérzési program, belso levelezések, hataridokre vonatkozo feljegyzések,

Megbeszélések jegyzokdnyvei, kivonatai,

A vizsgalat lefolytatasdhoz felhasznalt munkaanyagok,

Az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai,

Az ellenbrzési jelentés,

A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsé ellendrok valaszai, egyeztetd

megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

o Az ellen6rzott szervezet, illetve szervezeti egység altal megkiildott intézkedési terv, a belsd
ellendrok észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informécioval szolgal az ellenérnek az ellendrzott szervezetekrél,
szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozo stratégiai €s operativ tervekrol,
jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egy¢€b ellenérzések eredményeirdl, vagyis
a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kovetkezok:

Stratégiai és operativ tervek,

Szerzédések, egyiittmiikodési dokumentumok,

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok,

A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aladtdmasztdé dokumentumok, pl. ellendrzési nyomvonal,
folyamatabrak,  kockazatkezelési  szabalyzat, szabalytalansagkezelési  szabalyzat, vezetdi
elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.

® Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a feleldsségi
korok bemutatasaval,
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e Korébbi ellendrzési jelentések,
® Egyéb hasznos adminisztrativ informaciok.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 50. § (1) bekezdés alapjan a belso ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast
vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megérzésérol.

2. Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés, adat és titokvédelem

Az ellenorzési iratokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, altalaban a belsd ellenérzés birtokaban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsd
ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden
olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezet6hoz kell cimezni,
aki felelOs az ellen6rzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiils6 ellendrdok) kérhetik az ellenérzési
iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, stb.) vald hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve
az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd felhasznaldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd
ellenérzési vezetének kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a
szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellenSrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie. Az ellendrzési iratokat
biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

A koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet tigy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre

vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

Adat és titokvédelem

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 50. § (1) bekezdés alapjan a bels ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast
vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

A bels6 ellenérzés elsddleges feladata a folyamatok és rendszerek, illetve azok szabalyszerdi, hatékony és
gazdasagos miikodésének komplex ellendrzése. Az ellenérzéshez sziikség lehet egyes egyedi iigyek, eljarasok
megismerésére, de nem konkrét adatokkal, hanem ,.egy” példaiigyként. Az ellendrzés soran azonban csak a
sziikséges, eldzetesen anonimizalt és az ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokba — a kiilon
torvényekben szabalyozott adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaval — tekinthet be a bels6 ellendr.

A belsé ellenér koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozé rendelkezéseket, eldirasokat megismerni, errdl
irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok megsértése ugyanis jogkdvetkezményekkel jar
(biintetd, szabalysértési, munkajogi), ezért is sziikséges, hogy az ellendrzést végzok ismerjék az altalanos, illetve
az adott, ellendrzott szervezetre, témara vonatkozé specialis szabalyokat.

A belso ellendrzési jelentések az Adatvédelmi tv. 19/A. §-anak (1) bekezdése alapjan nem nyilvanosak, mivel a
Kormany vagy mas kozigazgatasi szerv hataskorébe tartozé dontés megalapozasat szolgaljak. A koltségvetési
szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet tigy, hogy a lezart ellendrzési
jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével, azonban nincs mérlegelési jogkore kotelezo esetekben (pl. ASZ ellendrzés
esetén).
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XVII.

A belsé ellenorok tanacsadoi tevékenységére vonatkozo ajanlasok

Az Ant. 70. § (2) bekezdése alapjan a belsd ellendr bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak ¢és bels6 szabalyzatoknak valdo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsé ellendr
ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhat6 be.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 2. § b) pont értelmében a belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado6 €s tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze
¢és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 2. § r) pont értelmében tanacsadd tevékenység: a koltségvetési szerv
vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd
ellenérzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozdsen irdsban vagy szoban hataroz meg
anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.

1. A tanacsadasi tevékenység definicidja, jellege

"Tandcsado szolgaltatasok: Tanacsadas és az ligyfelek szdmara nyujtott ehhez kapcsolddo szolgaltatdsok, amelyek

jellegét €s hatokorét az iigyféllel kotott megallapodas hatdrozza meg, és amelyek hozzdadott értéket
eredményeznek és javitjak a szervezet iranyitasi, kockéazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé
ellendr operativ felelsséget vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacid, javaslatok megtétele, szakmai
segitség és az oktatas."

A tanacsadoi feladat a hivatalos megbizastol, irasban rogzitett szerz6désektdl olyan tanacsadoi feladatok ellatasaig
terjedhet, aminek jellege allandd vagy ad-hoc bizottsagokban vagy projekt munkacsoportokban vald részvétel.

Az ellendrok dltalaban nem fogadhatnak el olyan tandcsadoi megbizast, amelynek célja olyan kovetelmények
megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetové tétele, mely kovetelmények fennallndnak egy
ellendrzési feladat soran, amennyiben a széban forgd szolgaltatast, mint ellenérzési feladatot megfeleldbb modon
végeznék. Ez nem zarja ki az un. kiigazit6 modszertan alkalmazasat ott, ahol korabban ellenérzést végeztek, de a
tanacsadoi szolgaltatas ny(jtasa alkalmasabb lenne a cél elérése érdekében.

A belsé ellenéroknek figyelemmel kell lenniiik arra, hogy a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének
alapkovetelményeket leird és a végrehajtasi standardjai, valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellenérzési standardjai egyarant vonatkoznak a bels6 ellendrok altal végzett bizonyossagot nyujtd (ellenérzd) és
tanacsadoi tevékenységre. Emellett — a tandcsadoi munka végzése soran — célszerli figyelembe venniiik a Bels6
Ellenérok Nemzetkozi Szervezete Gyakorlati utmutatoinak ajanlasait is.

A belsd ellendrzéssel szembeni elvardsok dtalakulasaval a belsd ellenértél magas szintll, a szervezet
alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet vezet6i, ennek a tudasnak a
kiaknazasra torekszenek, s nem csak az ellendri jelentésekben.

A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

1. abelso6 ellendrzés kell ralatassal bir a szervezet egészére, folyamataira,
2. meg tudja Orizni a kiviil-allosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,
3. atfogo, relevans és iddszerl ismeretekkel rendelkezik a szervezetrdl.

Egy jo belso ellenérzés rendelkezik a ,kiilsé szakértd” megfeleld ralatasaval a szervezetre, és rendelkezik egy
olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet bels ismerete ad. A szervezet vezetdjének dontése, hogy a belsd
ellenérzés szaktudasat mennyire hasznalja ki, mennyire lat a belsd ellendrzési jelentések mogé, hol 1atja meg azt
a részt, ahol a bels6 ellenérzés nemcsak ellenéri megallapitasokra, hanem irdanymutaté tanacsadoi javaslatokra is
képes.
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A belsé ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok kijelolése soran a szervezet vezetdjének a belsé ellendrzési
vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo
belsé ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot ad6 és tanacsadd munkakrol. A
tandacsado munkak jellegét ezt kovetben kell rogziteni a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban. Amennyiben
a szervezet vezetdségének a belso ellendrzés tanacsado tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre
allo belso ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban torténd
atvezetésérol is gondoskodni kell.

A belsé ellendroknek a tandcsado tevékenység elvillaldsa és végzése sordn, illetve a felso vezetésnek a tanacsadoi
feladatok elvégzésére torténd felkérés elott az alabbiakra kell tekintettel lenniiik:

" A belsé ellendrzés nem egy vezetdi dontéseket hozo tevékenység

A tandcsadoi tevékenység végzése soran a belso ellendrnek, illetve a tanacsadoi feladatra torténd felkérés soran a
felso vezetésnek szem elott kell tartania — mint a bizonyossagot ad6 vizsgalatok vonatkozasaban — hogy a bels6
ellenérzés nem egy vezetdi dontéseket hozo tevékenység.

® A tevékenység célkitiizésének és korlatainak megértése és megfelelo kommunikalasa

A tanacsadasi tevékenység ilyen tipusu korlatozottsaga miatt a belsé ellenéroknek érdemes a tandcsadoi
tevékenység korlatait megfeleléen kommunikalni €s tandcsaddi megbizas esetén lehetdleg formalis belsd
megallapodasban rogziteni.

" Objektivitast nem veszélyeztetheti

A tanacsado6i-megbiz6i viszony nem mehet a belsé ellendr fliggetlenségének és objektivitasanak karara.
A megbizas akar egyszeri alkalomra szdl, akar folyamatos tanacsadoi tevékenységet igényel, nem valtoztatja meg
a bels ellendrzési tevékenység szervezeti helyét. Es bar a megbizasnak konkrét célja van, a belso ellendrzés
szakmai objektivitasat nem veszélyeztetheti.

A fent felsorolt harom, a tandcsadodi tevékenységre vonatkozd kovetelményt a belsé ellendrzésnek kell
mérlegelnie, és csak Uigy szabad elvallalnia tanacsad6éi munkat, ha teljesen biztos abban, hogy ezeket a
kovetelményeket érvényesiteni tudja.

2. A tanicsadéi szolgaltatasok kategoriai

A belsé ellenérok rutin-, vagy rendes tevékenységiik részeként végezhetnek tanacsadoi feladatot, de tehetik ezt a
vezetés felkérése alapjan is. Minden szervezet maga dont a nyujthaté tanacsadoi tevékenység tipusardl €s meg is
hatarozza, hogy sziikséges-e kiilon szabalyzatokat, illetve eljarasokat kidolgozni az egyes tevékenységi tipusoknak
megfelelden.

A tandcsadoi tevékenységek lehetséges kategoridi a kovetkezdk:

= Hivatalos tanacsadoi megbizasok: elore tervezettek, irasos szerz6dés sziikséges, akar a belso ellendrzés,
akar kiils6 szolgaltato végzi a tanacsado tevékenységet.

= Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando bizottsagokban,
hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszerti informaciocsere.

*  Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt megvalositasanak
egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok
atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  Siirgosségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds koltségvetési hatasu
eseményt kovetd, a mikodések helyreallitasaval vagy fenntartasaval foglalkozdé munkacsoportban,
melyet atmeneti idoszakra sz616 segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejli feladattal biztak
meg.

3. A belsé ellenérok tanacsadasi tevékenységére vonatkozé iranyelvek és gyakorlatban torténo
alkalmazasuk

A tanacsadoi feladat a hivatalos megbizastol, az irasban rogzitett szerzodésektdl olyan tanacsadoi feladatok
ellatasaig terjedhet, mint az allando vagy ad-hoc bizottsagokban vagy projekt csoportokban valo részvétel.
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1. Ertékteremtésre vonatkozé célkitiizés — A belsé ellendrzési tevékenység értékteremtésre vonatkozo

célkitlizése minden olyan szervezeten beliil megvalosul, ahol a belsd ellenérok olyan moédon dolgozhatnak,
hogy tevékenységiik illeszkedik a szervezeti kultirahoz és er6forrasokhoz. Az értékteremtésre vonatkozo
tanacsadoi tevékenységet, melyet azért hoztak 1étre, hogy javitsa egy adott szervezet mikkodését és értéket
adjon a tevékenységhez. Segiti a szervezetet céljai elérése érdekében azzal, hogy rendszerszemléletli
megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, valamint
szervezetiranyitasi és kontrolleljarasainak eredményességét.
A Dbelsé ellendrzés tanacsadodi feladat ellatasaval torténd megbizasa soha nem lehet 6ncélq, illetve olyan
jellegii tanacsadasra iranyul6, amely valamely vezetdi szint pénziigyi irdnyitasban és ellendrzésben betoltott
feleldsségét csokkentené. A tanacsadoi tevékenységre vonatkozo felkérésnek illeszkednie kell a szervezet
tevékenységi korébe, célkitiizéseibe, etikai kultirajaba stb.

2.0Osszhangban a bels6é ellenérzés definiciéjaval — Minden belsd ellendrzési tevékenység
rendszerszemléletll és modszeres értékelési modszertant alkalmaz. A szolgaltatasok listaja altalaban a
szélesebb értelemben vett bizonyossagot add és tandcsadd kategdriaba sorolhatd. Ugyanakkor a
szolgaltatasi formakat is.
A belso ellendrzés tanacsadoi feladatra torténd felkérésnek dsszhangban kell allni a bels6 ellenérzés ITA
tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A bels6 ellenérzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockdzatkezelési, valamint kontroll és szervezetiranyitasi
eljarasainak eredményességét.” (IIA normak)
A tanacsadoi feladatokra torténd felkérés soran tehat figyelemmel kell lenni arra, hogy a belsé ellenérzésnek
mi a célja, nem lehet a belso ellenérzést olyan jellegii feladatokkal megbizni, amelyek 6sszeegyezhetetlenek
a belso ellendrzés céljaval, feladataval.

3. A bizonyossag adason és tanacsadason kiviili tevékenységek — Tobbféle bels ellendrzési tevékenység
1étezik. Az ellendrzés és a tanacsadas nem zarjak ki egymast kolcsondsen. A belsé ellenérzést végzok
tobbsége bizonyossagot is ad és tanacsadoként is tevékenykedik.

4. Osszefiiggés a bizonyossag adas és a tanacsadas kozott — A belsd ellendrzés tanacsadasi tevékenysége
tovabb gazdagitja a belsé ellendrzés értéknovelését.

5.A tanacsadasi tevékenységre vonatkoz6 felhatalmazas szerepeltetése a belso ellendrzési
alapszabalyban — A bels¢ ellendrok hagyomanyosan sokféle tanacsadoi szolgaltatast nyujtanak. Ezek kozé
tartozik a kontrollok elemzése, melyet beépitenek a rendszerfejlesztésekbe, miikodési folyamatok
elemzésével és ajanlasok megfogalmazasaval foglalkozdo munkacsoportokban valo részvétel, stb. A felsd
vezetésnek fel kell hatalmaznia a bels6 ellendrzést arra, hogy — ott, ahol nem all 6sszeférhetetlenség, vagy
az nem mas feladatok ellatasanak karara torténik — tovabbi szolgaltatasokat nytjthasson. Ezt a bels6
ellendrzésnek adott felhatalmazast a belso ellendrzési alapszabalyban is szerepeltetni kell.

6.Objektivitas — A tanacsadoi szolgaltatasok nyujtasa soran az ellenérok jobban megismerik az iizleti
folyamatokat, vagy az adott bizonyossagot adé feladathoz kapcsolodd problémakat. Nem sziikségszert,
hogy ezzel egy ellendr vagy a bels6 ellenérzési tevékenység objektivitasa csokkenjen. A belso ellendrzés
nem egy, a vezetés altal végzendd dontéshozatali feladatkdr. A belsé ellendrzés altal tett ajanlasok
elfogadasa vagy végrehajtasa iigyében a vezetés hoz dontést. Eppen ezért a belsd ellendrzés objektivitasat
a vezetés altal hozott dontések nem befolyasoljak.

7. A belsé ellenérzés, mint a tanacsadéi szolgaltatisok megalapozdja — A tanacsadoi feladatok tobbsége a
bizonyossagot add és vizsgalati feladatok természetes folytatasa. Jelenthet hivatalos vagy informalis
tanacsadast, elemzést vagy értékelést. A belsd ellendrzési tevékenység altal elfoglalt kiilonleges pozicid
lehetdséget ad arra, hogy ezt a fajta tanacsadoi munkat (a) a leheté legmagasabb szintli objektivitasi

alapjan végezzék.

8. Az alapvet6 informaciok kommunikacidja — A belso ellendrzés elsddleges szerepe, hogy bizonyossagot
ad a felsO vezetés szamara. A tanacsadoi feladat ellatasa nem lehetséges ugy, hogy a belsd ellendrzési vezetd
sajat belatasa szerint elhallgat olyan informaciokat, amelyeket a vezetokkel és a fels6 vezetés tagjaival meg
kell osztani. Minden tanacsadoi feladatot ebben az &sszefiiggésben kell értelmezni.

9. A tanacsadas elvei a szervezet értelmezésében — A szervezeteknek olyan, a szervezet minden tagja altal
ismert alapszabalyokkal kell rendelkezniiik, mely a tanacsadoi szolgaltatasok teljesitésére vonatkozik.
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Ezeket a szabalyokat a felsé vezetés altal jovahagyott alapszabalyban kell rogziteni €s a szervezeten beliil
mindenki szamara megismerhetdvé kell tenni.

10. Hivatalos tanacsadéi feladatok — A vezetés gyakran kiilsé tanacsadd céget biz meg
hivatalos tanacsadoi feladatokkal, melyek id6ben hosszan elhtizodnak. Ugyanakkor a szervezetek
felismerhetik azt, hogy a belsd ellendrzési tevékenység nagyon is felkésziilt egyes hivatalos tanacsadoi
feladatok ellatdsara. Amennyiben a bels ellendrzés vallalja a hivatalos tanacsadoi feladatok ellatasat, a
bels6 ellendrzést ellatonak rendszerszemléletli €s modszeres megkdzelitéssel kell a munkat elvégeznie.

11. A belsd ellendrzési vezeto feladatai — A tanacsadoi feladatok révén a belsd ellendrzési
vezetd parbeszédet folytathat a vezetéssel egyes irdnyitasi problémak megoldasa érdekében. Ebben a
parbeszédben hatdrozzak meg a feladat elvégzésére rendelkezésre 4ll6 id6t, a munka hatokorét a
menedzsment igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6 ellendrzési vezetd fenntartja annak jogat, hogy
0 hatarozza meg az alkalmazand6 ellendrzési technikat, ¢ jelentsen a fels§ vezetésnek akkor, ha az
eredmények jellege és sulyossaga alapjan a szervezet stlyos kockazatoknak van kitéve.

12. Konfliktusok, kialakulé problémak megoldasanak szempontjai — A belsé ellendr
mindenekelétt belsd ellendr. igy minden, az ellendrzési munkaval kapcsolatos 1épését az IIA Etikai
Koédexének, az alapkdvetelményeket leird és a végrehajtasi (IIA) standardok, valamint a belsé ellendrzési
szakma hazai gyakorlatdhoz kialakitott a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok
alapjan kell megtennie. Az elére nem latott konfliktusokat az Etikai Kodex és a Standardok alapjan kell
megoldani.

4. Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadoi tevékenység vonatkozasiaban

Akar bizonyossagot ado, akar tanacsado tevékenységet végez a belso ellendrzés, fiiggetlennek akkor tekintheték
a belsd ellenérok, ha munkdjukat szabadon és objektiven tudjak végezni. A fiiggetlenség lehetové teszi a belsd
ellen6rok szamara, hogy a partatlan és elfogulatlan értékelés munkajuk megfeleld elvégzésének sarokkove legyen.
Ez a szervezet felépitésében elfoglalt hely és az objektivitas révén valosul meg.

A bels6 ellenérok néha olyan tanacsadoi feladatok ellatasara kapnak felkérést, amely olyan teriileteket érint,
amelyekért korabban felelsséggel birtak, vagy ahol kordbban mar bizonyossagot add ellendrzést végeztek.
A tanacsadoi szolgaltatas felajanlasat megel6zden a belsé ellendrzési vezetének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
fels6 vezetés érti és elfogadja tanacsadoi feladat végzésének koncepciojat.

A fiiggetlenség és objektivitds veszélybe keriilhet, ha az ellendrzési feladatok elvégzésére a hivatalos tanacsadoi
feladatokat kovetd egy éven beliil kertiil sor. Ez a veszély csokkenthet6 pl. tigy, hogy mas ellendroket biznak meg
ezekkel a feladatokkal, fiiggetlen iranyitast és feliigyeletet hoznak 1étre, kiilon-kiilon elszamolasi kotelezettséget
hataroznak meg a projekt eredményeire, és nyilvanossagra hozzak a feltételezett, a fliggetlenséget és objektivitast
veszélyezteto tényezoket. A vezetés feladata az ajanlasok elfogadasa és végrehajtasa.

Ugyelni kell arra — kiilondsen folyamatosan végzett tanacsadéi feladatok esetében —, hogy a belsé ellendrok ne
vallaljanak fel helyteleniil, vagy szandékukon kiviil olyan vezetdi feladatokat, melyek eredetileg nem szerepeltek
a feladat eredeti célkitlizési kozott és meghaladjak annak hatokorét.

Mindebbdl kovetkezik, hogy a szervezet felsd vezetésének kiilonos gonddal kell eljarnia a belsé ellenérok
tanacsaddi megbizasaval kapcsolatban. A felsé vezetés nem bizhatja meg a belsé ellendroket olyan miikodési
folyamatokhoz kapcsolodd operativ feladatokkal, melyek egyértelmiien feltételezik a belsé ellendrzés
fiiggetlenségének és objektivitasanak sériilését. Az ilyen jelleg feladatok tandcsadoi megbizatas keretébe torténd
~bujtatdsa” ugyanugy tilos, mint bizonyossagot nyujto tevékenységgel ,.elfedni” bizonyos operativ, a szervezet
mas munkatarsainak vagy vezetdinek feleldsségi korébe tartozo tevékenységék végzését. Ennek tiikrében mind a
belsé ellenoroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a tandcsadoi megbizdsra
torténd felkérés/elvillalas elott, illetve a tandcsadoi feladatok végzése sordan:

= Amennyiben egy tandcsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe kell
venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének folyamataban is. Amennyiben
az objektivitas sériilése ellenére a tandcsadoi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat
elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe
kell venni. (Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrol szo1o jelentés, jegyzO6kdnyv vagy egyéb beszamold nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikotést).

= Ha a belsd ellenérok nem ellendrzés jellegi feladat elvégzésre kapnak utasitast, amely sértheti az
objektivitast, a belsd ellendrzési vezetdnek értesitenie kell a felsé vezetést arrol, hogy ez a tevékenység
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nem ellendrzési, illetve nem a belsd tanacsadoi feladatkorébe tartozd munka, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegii kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A belsé ellendr objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilonbdzé normakra, kontrollokra, egyéb, a
folyamatok javitasat timogaté intézkedésekre még azok bevezetése elbtt tesz javaslatot (pl. tandcsadasi
tevékenység keretében). Az ellendr objektivitasa sériiltnek tekinthetd ugyanakkor, ha az ellendr tervez
meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mitkodteti ezen rendszereket.

1. A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kovetkezok ismeretében, kello szakmai gondossdggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi
feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak igényei, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét, idozitését, és
kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
A tanacsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatokore.
A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott ellendrzési
tervre.

A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és megbizasokra.
A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis elénydk a szervezetre nézve.

A fentickben emlitett fliggetlenségen €és objektivitason feliil az értékelés, valamint a kelld szakmai gondossag
szempontjainak figyelembevételén kiviil a bels6 ellendérnek a kdvetkezd feladatai vannak:

A feladat elvégzéséhez sziikséges megbeszélések megtartasa, a szolgaltatas jellegének és
terjedelmének meghatarozasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtése.

Meg kell gy6z6dni arrol, hogy a szolgaltatas igénybevevadi értik és egyetértenek a Belso Ellendrzési
Alapszabaly vonatkoz6 utmutatasaval, a belsé ellendrzési tevékenység szabalyzataival és eljarasaival
és mas kapcsolddo utmutatoval, mely a tanacsadoi tevékenység lefolytatasat szabalyozza. A bels6
ellendrnek vissza kell utasitania az olyan tanacsadoi feladat ellatasara szolo felkérést, melyet a belsé
ellendrzési alapszabaly tilt, ellentétes a belso ellendrzési tevékenység szabalyzataival €s eljarasaival,
vagy nincs hozadéka a szervezetnél, nem szolgalja annak érdekeit.

Ertékelni kell, hogy a tanacsadoi feladat mennyire Gsszeegyeztethetd a bels ellendrzési tevékenység
atfogo feladattervével. A belsd ellenérzési tevékenység kockazatelemzésen alapuld feladatterve a
megfeleldnek tartott mértékig tartalmazhat tanacsadoi feladatokat és épithet is azokra, ezzel
biztositva a megfeleld ellendrzési lefedettséget a szervezet szamara.

frisos tervben vagy megallapodisban kell dokumentalni az altalanos feltételeket, a
megallapodasokat, az elkészitend6 anyagok felsorolasat és a tanacsaddi feladat egyéb fontos
tényezoit. Lényeges, hogy a belsé ellendr és a tanacsadoi feladatot igénybe vevok egyeztessenek és
meg is allapodjanak arrél, hogy mik a jelentéstételi és kommunikacios kdvetelmények.

2. A tandcsadoi szolgaltatasok tervezésének és megszervezésének gyakorlata

A tandcsadoi feladatok megtervezésének elso lépcsdje a tanacsadoi feladatok jellegének és a munka hatokorének,
tovabba az esetleges korlatozasokra vonatkozo alapelveknek a Bels6 Ellen6rzési Alapszabalyban torténd rogzitése.
A Bels6 Ellendrzési Alapszabaly ugyanakkor csupan a tanacsadoi feladatok végzésére vonatkoz6 alapelveket jeloli
ki, a konkrét tanacsadoi feladatokat — amennyiben azok elére lathatok — a belso ellendrzés éves tervezése soran

kell kijeldlni.

A tandcsadoi feladatokra javaslatot tehet — kockazatelemzés vagy korabbi ellendrzési/tanacsadoi feladatok
eredményei alapjan — a belso ellenérzési vezeto, illetve tanacsadoi feladatokra torténd felkérés érkezhet a szervezet
fels6 vezetése részerol.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal és
részletességgel kell megtervezni, mint a bizonyossadgot nytjtd ellendrzési feladatokat kiilonds tekintettel az

alabbiakra:

® atanacsadoi feladat ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és képességek),
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= kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
" tanacsadoi feladat munkaigénye,

= tanacsadoéi feladat iitemezése,

" tanacsadoi feladat célja és hatokore.

El6fordulhat, hogy az éves tervezés soran még nem lathatod elére egy-egy tanacsadoi tevékenység ellatasanak
sziikségessége. Ilyen esetekben a feladat elvégzését a betervezett soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben barmilyen okbol kifolyolag elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni.

Amennyiben a Belso Ellendrzési Alapszabaly specifikus korldtozdsokat vagy korlatozo szohasznalatot tartalmaz
a nem ellendérzés jellegti feladatok belsd ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat, miel6tt definidlnak egy konkrét tanacsadasi feladatot.

Amennyiben a Bels6 Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadoi feladat elfogaddsa elott
az alabbi értékelést célszerii lefolytatni.

Az ellatando feladatot értékelés ala kell vetni a nemzetko6zi és hazai standardoknak valo megfelelés szempontjabol.
Az értékelésnek elsdsorban a kdvetkezd szempontokra célszerti kitérnie:

=  Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcié milyen
jelentdséggel bir a szervezet szamara.

=  Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak kockazatossigara, belsd
kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen
ismerettel.

= A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi eréforras, sziikséges
kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a belsé ellendrzés nem
rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési
feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés
felé.

»  Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a bels6 ellenérok fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a felsd vezetéssel, illetve egyéb, a tanacsadasi tevékenységben
érdekeltekkel. A tanacsadoi feladat belsé ellenérok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitisardl a
vezetéssel kozosen célszerli dontést hozni.

3. A munka hatokore a tanacsadoi feladatok esetében

A bels6 ellenéroknek megallapodasra kell jutniuk a szolgaltatas igénybe vevdivel a tanacsadoi feladat céljait és
hatokorét illetéen. Barmely, a tanacsadoi feladathoz kapcsolddo, az értékkel, a haszonnal vagy a lehetséges negativ
hatasokkal kapcsolatos fenntartast a szolgaltatas igénybe vevdivel kozolni kell. A bels6é ellendroknek kell
megterveznilik a munka hatokorét, ezzel biztositva azt, hogy a belsé ellendrzési tevékenység szakértelme,
feddhetetlensége, hitelessége és a jo hirneve fenntarthato legyen.

A hivatalos tanacsadoi feladat ellatasanak tervezésekor a belsé ellendroknek olyan célkitlizéseket kell
meghatarozniuk, melyekkel a szolgaltatast igénybe vevo vezetdk elvarasait teljesiteni tudjak.

A vezetés kiilonleges kérései esetében a belso ellenorok a kovetkezd 1épések kozott valaszthatnak, ha ugy latjak,
hogy ezek az elérendd célkitlizések tilmennek a vezetés altal eredetileg megszabottakon:

o meg kell gy6zni a vezetést, hogy a potlolagos célkitiizéseket foglaljak a tandcsadoi tevékenység
feladatai koz¢; vagy

® dokumentalni kell azt a tényt, hogy ezeknek a célkitlizéseknek a megvalositasara nem keriilt sor és
ezt a tanacsadoi feladat elvégzésére vonatkozd zar6 dokumentumban kell nyilvanossagra hozni;
valamint

® acélkitlizéseket egy késobbi 6nalldo bizonyossagot ado feladathoz kell kapcsolni.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak dokumentalniuk kell:
= g feladat célkitlizéseit,
"  atanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitiizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazand6 modszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
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= afeladat tervezett litemezését,
= afeladat id6igényét,
= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belso ellen6rok ndvelhetik vagy csékkenthetik azt a vezetés
igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is nyugodtnak kell lennie afel6él, hogy a munka tervezett
hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét
és feltételeit idorol iddre feliil kell vizsgalni €s a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tandcsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintaja a 38. szdmit iratmintdaban talalhato.

A tandcsado6i munka végzése soran az ellendrok szakmai megitélésére van bizva:

= akockazatoknak valo kitettség és a hidnyossagok jelentdségének, valamint a sziikséges Iépéseknek ezen
kockazatoknak valo kitettség fliggvényében torténd értékelése, meghatarozasa, illetve hianyossagok
korrekcidjanak meghatarozasa,

® annak tisztazasa, hogy a vezetoknek ¢és a felsé vezet6knek mi az allaspontjuk mindezek feléjiik torténd
jelentésével kapcsolatosan.

4. A tanicsadéi feladat eredményeinek irasba foglalasa

A bels6 ellenéroknek tudatniuk kell a fels6 vezetéssel vagy a szervezet mas iranyitd testiiletével a hivatalos
tanacsadoi feladat elvégzésének jellegét, hatokorét és altalanos eredményeit. Mindezt a belsé ellenérzési
tevékenységrol késziilt egyéb jelentések mellett kell megtenni. A belsé ellendroknek tajékoztatniuk kell a vezetést
az ellendrzés részére rendelkezésre alld forrasok felhasznalasarol.

A tanacsadoi feladat elorehaladasarol és eredményeirdl torténd tajékoztatds formaja és tartalma a tandcsadoi
feladat jellegének és a megbizd igényeinek megfeleléen valtozhat. A jelentési kdvetelményeket altalaban a
tanacsadoi feladatra megbizast adok szabjak meg és azoknak a vezetéssel egyeztetett célkitlizéseket kell
megvalositaniuk. Ugyanakkor a tanacsadoi feladat eredményeirdl torténd tajékoztatas formaja pontosan le kell,
hogy irja a feladat jellegét és minden olyan korlatozast, megkdtést vagy egyéb tényezot, melyrdl az informacio
felhasznaldinak tudniuk kell.

A belsé ellenéroknek tudatniuk kell a szervezet fels6 vezetésével és sziikség szerint egyéb érintettekkel a hivatalos
tanacsadoi feladat elvégzésének jellegét, hatokorét és altalanos eredményeit. Mindezt a belsé ellenérzési
tevékenységrol késziilt egyéb jelentések mellett kell megtenni. A bels6 ellenéroknek tajékoztatniuk kell a vezetést
az ellenOrzés részére rendelkezésre 4116 forrasok felhasznalasarol.

A tandcsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 39. szdmii iratminta tartalmazza.

Bizonyos esetekben a bels6 ellendr tigy donthet, hogy az eredményeket nem csak azoknak kell a tudomasara hozni,
akik kérték vagy kaptak a szolgaltatast. [lyen esetekben a belsé ellenérnek ki kell boviteni a jelentés cimzettjeinek
korét tigy, hogy az eredményeket minden, megfeleld fél megkapja.

A jelentés cimzettjei korének kibdvitésekor az ellendrnek a kovetkezd 1épéseket kell megtennie a kielégitd
megoldas érdekében koriiltekintden eljarva meg kell allapitania, hogy:

1. aszerz6dés mit tartalmaz a tanacsadoi feladat és a hozza kapcsolodé kommunikaciora vonatkozodan;

2. a Bels6 Ellendrzési Alapszabaly vagy az ellendrzési tevékenységre és eljarasokra vonatkozo
szabalyzatok milyen utmutatast adnak a tanacsadoi feladatok kommunikaciojara vonatkozoan.

3. milyen Utmutatist tartalmaz a szervezet magatartasi kodexe, etikai kodexe vagy egyéb idevagod
szabalyzatai, igazgatasi vagy eljarasi iranyelvei.

4. meg kell allapitania, milyen utmutatést tartalmaznak az ITA Standardok, az ITA Etikai Kodexe, valamint
a magyarorszagi allamhaztartdsi belsd ellendrzési standardok vagy barmely mas, jogszabalyi
kotelezettség, amely a szoban forgo ligyhoz kdthetd.

Amennyiben a bels6 ellendr mindezek alapjan sziikségesnek tartja a megallapitasok tervezettol eltérd korben valo
kommunikalasat, ugy meg kell kisérelnie meggydzni a szolgaltatas megrendeldit, vagy azokat, akik a szolgaltatast

kapjak, hogy dnként terjesszék ki a kommunikacié kdrét minden megfeleld félre.

5. A dokumentalassal kapcsolatos kovetelmények tanacsadoi feladatok ellatasa esetén
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A belso ellenéroknek a hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa, célkitiizéseinek elérése érdekében végzett munkat
dokumentalniuk kell és az eredményeket ala is kell tamasztaniuk. Ugyanakkor a bizonyossagot ad6 feladatok
dokumentalasi kdvetelményei nem mindig esnek egybe a tanacsadoi feladatokéval.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal elvégzett munkarol
¢és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsoldodd dokumentumok megdrzésérol.

A belsd ellendérnek a tandcsadoi feladat célkitiizéseinek eléréséhez és a tanacsadoi feladat munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az eredményeket,
javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatamaszt6 informaciot koteles
dokumentalni és nyilvantartani.

A tanacsad6i munka dokumentalasa a belsé ellendr altal a tanacsaddi munka végrehajtasarol készitett, illetve a
tanacsadoi munka soran szerzett és megorzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és
mas adatformatumban torténik, amelyeket Osszefoglaloan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak
neveziink.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrol szolo nyilvantartds:

® atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

"  bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-hianyossagok
alatimasztasahoz;

® dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valositottak meg;

® jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi a felsé vezetdi megbizas
(szerz6dés, munkaprogram) altal eléirt kovetelményekkel 6sszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

" gsegiti a bels6 ellendrzésben dolgozo munkatarsak szakmai fejlodését.

6. A tanacsadoi feladatok eredményei hasznositasinak moédjai, az eredmények érvényesiilésének
figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek

A tandcsadoi feladatok eredményei figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok hasznosulasanak nyomon
kovetése, masfelol a belsé ellendrok altal feltart esetleges kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak
figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsaddéi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informaciokkal szolgalhat a bels6 ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a
kockazatosnak itélt teriiletek feltarasaban.

A kiilonféle tipust tanacsadoi feladatokhoz mas €s mas tipusu monitoring alkalmazasara lehet sziikség. A
monitoring munka olyan tényezoktol fiigghet, mint pl. a menedzsment kifejezett érdeklédése a tanacsadoi feladat
elvégzésének menete irant, vagy fiigghet attol is, hogy a belso ellendr hogyan itéli meg a projekt kockazatat vagy
annak értékét a szervezetre vonatkozoan.

A tandcsaddi feladat elldtisanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az alabbiak:
= irasbeli beszamolo/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl az elvégzett
eredmények hasznositasarol;
= folyamatos monitoring a szervezet folyamatainak valtozasai vonatkozasaban;

® amennyiben a belsd ellendrzés egy projekt jellegili feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy
a projekt inditasa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megfigyeloként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzOkdnyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

Iratmintak

Mellékletek
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Modszertani utmutatok

Rendszerellenorzés

A 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 21. § (3) c¢) pontja alapjan a rendszerellenérzés keretében az egyes
rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni.

A rendszerellendrzés fobb 1épéseit, szakaszait részletesen lasd a ,Rendszerellenérzési modszertan” cimii
dokumentumban.

Teljesitmény-ellenorzés

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 21. § (3) d) pontja alapjan a teljesitmény-ellendrzés célja annak
megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén
a miikddés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg.

A teljesitmény-ellendrzés fobb 1épéseit, szakaszait részletesen lasd a ,, Teljesitmény-ellendrzési modszertan” cimi
dokumentumban.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Bels6 ellendrzési alapszabaly

2. szamu melléklet: Belso ellenérok szakmai etikai kodexe

3. szamu melléklet: Bels6 ellendrzés funkcionalis fiiggetlenségét bemutatd szervezeti abra
4. szamu melléklet: SZMSZ belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo része

5. szamu melléklet: Bels6 ellendrzési tevékenység folyamatabraja

6. szamu melléklet: Egyedi (szubsztantiv) tesztelés, mint vizsgalati technika

7. szamu melléklet: Mintavételezés

8. szamu melléklet: Bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése
9. szamu melléklet: Ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

10. szamu melléklet: Osszesitett vélemény az ellendérzott teriiletrdl

11. szamu melléklet: Ellendrzési megallapitasok rangsorolasa

12. szamu melléklet: Iratmintak
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