7, meelidiier a Rivatali ETMSZ-kex

SOMLO-KORNYEKI TOBBCELU KISTERSEGI
TARSULAS

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Bevezotds

Az dllamhimartisrdl szalo 2011, évi %OV, iorvénvnek (2 ovabbiakban: Aht), valamini a
kitltstpverési seervek belsd cllenpreeseriil sedle A7020IL, (X1, 31 Ko rendeletnek {a
lovabbiakban: Ber.) megfeletden a kis#penzek fethasznatasaban részivevd kisltsegvettsl szervezciek
kistelesek beist cllendrzést rendszer mikédtetni abbal a célbnl. hugy a szepvezel vezeldie shhmars
hizonyossigel nviisenak az Altala kidpitett &s mlkidienal penaligyl irdnyitdsi &5 koniroll
retvlszerek mepfelelGsdgdt lletoen.

& belsd ellenitrzés fggetlen, targyilagus. bizonyossagol adé €s wnbcsadt levekenyses, melynek
célpa, hogy az adott sZervezet milkBdesér Fejlessze, és credményesse el ndvelje. A belso gllendrzés a
srorvezel célial elérsse érdekdben rendseerszemleletl meghizelitéssel &5 midszeresen ertékeli.
jlietve fejleszti a szervezel kackazathercles, valamint ellendrzesi €3 irhnyitas eljarisainak
credmenyesséRet.

A Belsd Edlenardh Nemzetkdad Corverelenck 2 H00 szamu pyakoriati standardja meyhatarezza,
hogy belst ellentrzesi tevékenyséq rendszerszemleleti meghtzelitéssel e médszer=sen €nékell a
koekazatkezelési, kontroll & szervezetitanyitasi rendszerekol €5 hozz4]jsrul azok javitsahoz.

A Somlé-komyéki Tobbeeli Kistérségi Tarsubdsndl, o tarsubashez tanozb dnkorményzatokndl ¢s
kislségvetest szerveiknel, valamint a larsules munkaszervezeténdl a belsd ellendrrést Feladarokat &
befst ellendrzési vezetd koordindlasaval figgeienitett belsd aflendrzési tarsasdg. mint kilsd
szolgaltard katja el.
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A belst ellendr hatdskisre az alibbiakra nem terjed ki;
» az ellendrain szery barmely végrehajtisi vagy manyitdsi tevékenysépében vald rdszvetel:

» penzigyi ranzakeidk kezdeményezése vagy jdvehagyasa;

* a2 ¢llendrzdn szerv bimmely munkatirsa tevékenységének iranyitisa.

A belsd ellenirzés célja éx feladata

A belsd ellenfesds fugeotlen, timpyilagos bizonyossagol edd £5 iandesadd tevékenysép,
melynek célia, hogy az ellendradit szervesct mikddésdt fejlessze, és ercdményességet ntivelje,
A belsd ellendrzés az ellendrzdtt szerv ofljai clérése érdekében rendszerszemléleti
megkdzelitéseel és midszeresen énékeli, illetve fejleszii a7 ellendrzant szerv kockazaltkezelési,
ellendirzdsi €5 irnyitasi eljarisninak hatékonysagit,

A belsd ellendizts feladatainak elldtdsa crdekében elemzésehen készt, informaciakar gyl és
eriékel, apdnlisokat tesz &5 tandcsokat ad & kolisépvetési mrerv vezetoje s2dmam a viesgdl
folyamatokra vonatkozban.

A belsd cllendrzés feladata annak vizsgdlats — &s ennek sordn elegendd bizonyitekkal
alalamasztva, mepfeleld bizonyossigel wdn ame vonatkozdan — hogy a vegetss dllal
kialakitont ¢ mikdduetett kockazatkesclést, ellendradsi & irinyitasi rendszerck és clidrasok
meglelelnek-e az alibbi kéveteiményeknek:

az ellenbrziit szery celkitilzéseinek clérését veszdlyezictd kockizatokat g serveret
kockazarkezeldst rendsrere képes felismemi. &5 azokat megfelelten kezelni:

* 2z eopyes vezetdk &3 vezetdi csoportok kazott egyfinmikodss megfelets:

» 3 penzilgyi-, irdnyitisi- & operativ mikodésre vomatkozd adatok, informacitk s
beszdmolok pontosek, meghizhaitak és a mepfeleld iddben rendelkezésre abinak:

* az alkelmazottak tevékenysége mepfelel a jogszabdlyokban és sabalyzatokban foglalr

rendelkezéseknek, valamint dsszhangban van a nemeetkdzilep elfogadont standar-dokkal, &
a penzhgyminiszier altal kifzzétett irinymatatdsokkal és midszertant Gtmu-tatokkal:

* a7 ¢zkizikke] és forrdsokkal 1akarékosan ¢s hati<onyan pazdélkodnak . valamint a VYO
megdvasiny] meglelclden gondoskodnak:
* akidolgozott programok, lervek és célkitfizésck megvaltsulnak;

* ar ellendrzilt szerv munkafolvamataibon & pénzligyi irdnyithsi &s cllenfredsi renduzer
mindsége megfeleld ¢s folyamatos korszeriisittse bizlosiloty

o 3 rendszerek s eljarisok — beledrive a fejleszids alatn allokat is — tcliesek éa himositjak,
hogy az ellendredsek megfeleld védelmel nydjtanak a hibdk, szahilytalansigok &s egvéh
veszieségek elkeriiicsére, valamint, bogy az eljdrdsok dsszhangban vaonak az ellendrzit
szerv dtfogd céljaival és calkinizszeivel:

* a2 cllendrzinn szervet érintd jogszabdlyok, illetve cgvéb kitelezh drvényti szabdivok
valtozisaira o szervidGben ¢ megfeleléen rwagal,



A belsd cllendrzés végrehujlidzs sordn feltdr, & pénzitgyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer
hatckanysdgdnak, mindségének javitasara vonatkozd lehetdsépekrdl sz ellendrzor szery
vezetdjt tdjdkoztatni kell. A belsd eliendracs — mint vezeldl timogatd tevékenyséy — nem
menteshii ugyanakkor & vezetéket azon felelbsségtk alol, hogy a kockarntokat kezeljék, illaive
a pénzipyi iranvitdsi & cllendrzési rendseert mitkBdiesssk. A belsd ellendrzés o spervezel
pénziigyi irdnyithsi ¢s cllendrzési mndszerének javitdsa éndekébon javaslatokar tesz. de o
javaslatok  véprehajtisa, vagy mas intézhedésck kezdemeényezése kizimilag 3 vezetdk
teleldsesdgi Kirdhe tartozk,

A belsh ellendrzés ellenbrzesi hatdkre kiterjed mind a jogszabalyok és g helyileg kiadon
szaleil yzatok, irinyelvek. és eljardsok ponios betartdstingl ellentirsdsére, mind a kiltsdpvetds]
bevételek ¢ kiaddsok, valamint az ellenfrztil szerv revékenysége gazdasdpossipanak,
matkonysdginak €5 credményességénck vizspalatirn az  llamhaziartési vazdilkodas
atlathatdedge éndckében.



Beszdmolis

A belsé ellendrdsi vezeth (elsd ellendr) kdteles az elienfinzit szerv vezetije szimira;

= evente atfogd értélelést adni az ellendrziet szery pénzilgyi irdnyitds &5 cllendrzdsi, vatamint
kockizatkezelési rendszerérd], s nvilalkozni ezen repdszerek megfelelésdpérdl  és
hatékonysagandl:

* iz ellendrzdnt srerv pénriigyt franvitdsi és ellendredsi rendszerehez kapesolddé minden
lényeges megillapitistdl beszdmolni, €s tijékortatist adni az csctleges fejlesziés
Javaslatairdl;

= fvente tijekonatist wini az éves eliendradsi terv végrehajtasinak helyzetérdl. az elvégzen
ellendrzések eredmeényeirtl, a tervid! valé ehdrés okeirdl, valamint a belsd ellendrzési
egyseg Feiadatainak eflidsihoz szitkséges sremélyi &= 1angyi feltételek meghétdrdl;

= mas ellendrzési  tewckenységek, illeve 2 nyomon  kivetds  (kockazatkezelés,
szabilyszeriscpi-, biztonsdgi-, jogi-, etikai-. kmyezeivédelmi kérdésak, kitlst ellendrzisek}
vonatkozisliban o eyységes szakmai értelmezést, &z az e feladatokat clling szerverstelkel.
személyekkel a megfeleld koordindcidt biziosiani, valamint erdl a veretést rendszeresen
Lajckoztaini.

Fhggetlensép

A belsd ellenfrzés figgetlenségének biztositisa drdekében a belsd cllendedk a belss
ellendrzési vezetd alirendeltségébe tartornek. A belsd cllondrzési vezett kdzvetlendl az
ellendrzdnl szerv vezetdjdnek alarcndehen vénri feladatait.

A belsd ¢llendr nem rendelkezhet scmmilyen, az cllendrziit tevékenyséy feleni hatiskbmel &
nem lehet 22 ellendrzst tevékenyséadn felelos. A belsd ellendir bevonasa az ellendrestt srerv
szabalyzalainak, rendszereinek. clydirisaingh kidolgomisaba és véprehajtasiba csak tandcsadds
jellepgel t&rténhet,

Felelfisxég

A belst ellendrzdsi vezatd, a belsd ellentin|k) felclosségl kivshe tarowk:

* ennzk binositisa, hogy minden, a belsd ellenirzés hatokirébe tartoz elicndrzes. a jelen
belst ellenbrzdsi kézikinyvben felsorollaknak megfeielben tenylepcsen végre-hajtisra
keriljén,

* a belsd ellendracsi epyséecnck eredményes vezetése ¢ fejlesztése a szltkséges szakmai,
technikai es operatly irinymutalas megadasival, 8 nomzetkdzi belsd  cllendrzés;
standardoknak, fimutatdknek €3 gvakorlatnak megfclelden:

o a kockdzetclomzésen alapuld siratdgisi. kézépiavil s dves ellendrzési tervel kidclgozni,
melynck elkészitesekor a vezetés dital feltart kockdsati t€nyeziiket is Agyelembe kell venni,
Az ellendrzési terveket ¢s az azok mddositdséra irinvuld javaslatokat az ellendrzési vezcid



kiteles e cllendtzdtt szerv vezetBiének Jovahapyasra bemyiitani;

« & [ovihagvott éves cllendreési tervet vegrehajani, idedrive a vezetds felkérésdre végzen
soron kivilli feladatokal is:

» szakmailag képzen chenfdrdhel alkalmazni, akik mepfeleld szakénelemmel és tapuszialatial
rendelkeznek a jelen belsd ellendrzési kézikényvben foglall kdvetel-ménvek loljesitésdhez:

* ar ellendrzfit s2ennél mikode fobb funkciok, valamint az aj vagy Atalakuld scerveres
cgysegek. feladatok & folyamatok, valamint a2 czck kialakitisaval, mikodietdsdvel. iletve
kitetjesztéséve] kapesolatos problémikat énékeini:

* ¢vente beszamoldt kdsziteni az ellendrzdt szerv vezetdie seAména . amelyben dsszegrik az
elfendradsek megilbapitasain:

* nz ellendr2dl szerv vezethiél tdjSkoztami & belss elendrzesi tevekenység mérhetd
celkitledseind] &5 ax azokhng ménten elén eredményekndl;

* & kil=d ellendrbk &5 & jogalkotdk munkijst figyelemme! kisémni anngk erdckeben. hogy a

belsh ellendrads a szerveset miktdésél — dssrer kaitsépkihatds mellest — optimélisan
lefedje.

Bels ellendrzési tevékenységre vonatkozs standardok

A belsd ellendr tevékenysépdt & vonatkozd Jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsd eilendrzis;
standardolk. 2 pénziigyminiszter dlal kozzétett modszertan) uimutatok, valamim a belsd
ellendrzési vezetd glial kidolgozott és a tirsuldsi tandes, valamint a térsult dnkormany zatok
kepviseld-testlilelei altal jGvahagyots belst eliendrzesi kézikiinyv szerint végai,

I, BELS( ELLENOROKRE VONATKOZO SZAKMAI ETIKAI KODEX

Az etikai hodex vonatkozik minden, 2z ellendzon szetvacl belss ellendrzési levékenysigel
folytatd személyre. Az etika kodex megalkotisanak vélia a belsd cllendrydsi szakman beldli
etikei koltir erdsitésénck eldmuzditisa, a belsd ellendrik magalartisi szabdlyait rigzith
oiyan kivetelmeényrendszer Felallivian, amclyer a belsd cllendriknek feladatuk ellitisa sorsn
kivweiniik kell. Ezek a ktivetkezik-

FEDDHETETLENSEG
A belsh ellendr feddhetetlensépe megalapozza az ellendr szakvélemenye irfnti bizalemay,
A belan ellendr:

1. munkijit beestileiel, a t8le elvarhas tisztesséppel, szakmal gondossiggal, hozzéénésse)
ez feleldsségge] vigai:

2. avonakozd jogszabdlvoknak és szakmai kbvetelményeknek megfelelden végzi tunkajil,
alakitya ki seakvéleményér,

3. tandzkodik minden olyan levékenységtdl, amely jopszabalvellenss vagy belsd
szabdlyzatot =n, illetve nem mélth a belst ellendrzcsi szakmahoz:

4. riszieletben tartja sz eltendrzdtt szery cchiait, hozzdjirul azok megvalssuldsihoz, iletve
munkddt a kdzérdek szem eldn tartssival végzi,



FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsh ellendr minden esetben objekifven, részrehajlis néikel jar ci barmely tevékenyseg
vagy folvamel vizspilatindl oz informacio gviljidse. clemzdse, éridkelése és kazlése, valamint
Atlastoglalasok kialakitisa &5 koizlése sorin. A belsd ellendr megorzi flgeellensépét a vigsgall
szervezentdl, llletve az egydb kilst érdekesoportoktol. A belsh ellendr minden lényeges €s
jelentos kSriHményl mériegetve &idkel, véleménye kialakitasakor nem belolvasolja sajar,
vagy harmadik £# érdeke,

A betsd ellenid:

I, wrbzkodik minden olyen tcvékenyséptdl vagy kapcsolandl, amely ceorbithalja
citckitcicténck pdnatlansdgat, illetve amely az cllendrzdit szervezel érdekeit sértheti;

2. politikat befolyists) mentesen végzi tevékenysépdt,;

3. ofyan, megfeielfen megalapozon és abjekitv jelentést készh, amelyben a kivetkertetések
kizirdlag g pénziigyminiszier dllal kdzzétett belst ellendrzési standardokban foglaltakkal
#sszhangban lévii, megteleld és elegendd ellendrzdsi bizonvivtkokan alapnlngk;

4. nem fogadhat el olyan ajdndékot, futtatdst vagy jogosulatlan elényt, amely befolyisolhatja
objektiv szakmai vélemenvenek kialakithsat;

5. jelemtéscben szerepeltct minden olvan lényepes és jelentis inyt, amely biztosita a
vizsgilt tevehenyscgrol ezl cllendrzdsi jelentds teljességét;

6. mérlegel minden, a vizsgllt szervezet, illatve cgyeb felek dltal rendelkezésdre bouslot
informaciét és véleményt, azonban ok megalapozalanu! nem befolyvisulhatjiik a belsd
cllendr sajét kovetkeztetéseil,

TITOKTARTAS

A belsdl ellendr bizalmasan keze| minden, az ellendrzes soran tudomdsdra Jjutolt adatol €5
informdcidt. Megfeleld felhawimazds nétkil exelet 3z informéacickat  nem hozhatja
ayilvinossagra, illetéktelen szemeélvek mudomdséma, kivéve amennyiben az informacis kizlsse
Jjopszabdlyi vagy szakmai kitelessége.

A belsd ellends:



L a tevckenysége sordn luwdomaséra jwioh informecidkal kérilekintben kezeli. azok
megfeleld védelmeérs] pondoskodik:

2. 2 wdomdsara jutort adalokad, informdcidket személves célokra, haszonszetrésre. y
Jogssshilyl clbirdsokkal cllentdtes mixdon, mis intdznények, illetve sremétyek javira

vagy kdrdra, az ellendrzoti szervezet érdekeit eés a kdzéndekel =értd mddon nem
haxzndthatia fel.

SZAKERTELEM

A belsi ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a felada elvégaéséhez szlikséges ismeretoh
srakfnclem £ tapasziataok birtokdban lata cl.

A belzo ellenfir:

1. kizhrélag olyan ellendrzést wéger, amelyhez rendelkczik a silksdpes ismerershhel
szakértelernme] ¢s tapeszialatial, vagy gondoskedik megfetelt killsd szakend hevondsaral:

2. a belsd ellenirzési tevékenységct a pénzligyminiszier dhial kozzétert a Belsd Fllendok
Memeratktzi Szervezclének  standardiain alapuld ivimymutatasokkal, ajanlisokkal ex
modezertani Gtmutatokkal dsszhangban végzi;

3. threksyk szakmai {smercteit, tevékenysége haréhkonysagit és mindségdt folvamatosan
fejlesziend.

ECYDTTMOKOGDES

A beis ellendr kiteles olyan magatartast tandsitant, amely elfsegiti az ellendrdk kozbti ds a
szakemdn Bellli epytumitkddéat &5 jo kapesolatok kiatakitisdr,

A belsd eliendr;
L. egylitmikades révin ol segftl a szakmai fojlodés:

2, epylumithadik az ellendrzon szery munkaldrsaival.

OSSZEFERHETETLENSEG

Amennyiben a belsd cllendr a vizsgdll szervezet spimara tandossddsi vagy epyéh nem
ellendradsi- tevékenységet véger. biztositani kell, hogy e tevekenysépek nc vezessenck
Osszeférhelclenséghez.



A bel=d ellendr-

Ltandrsadds, illetve egyéb nem eHenbrzssi tevikenysty kereséhen nem vehet &t a visspih
szery hatdskorcbe tartozd fielelissdpet;

2 fiiggetienségdt mepdrzi és elkerllli az vsezeferhetelenséy minden lehetsépes formaal aziltal
18, hogy elutasit minden ajandékol vagy juttatist, amely befniydsolja vagy befolydsothatja
figgetlensépdt és feddhetetlensépst:

J.elkerd] minden olyan kapesolatol a vizsgalt szerverst vezetdzével ds alkalmazortaival,
valarnint harmadik féllel. amely belolydsolhatia vagy veszélvertether fippetlenségér,

4.nem haszndlhaja £l hivetalos pozicidjdt magincélre, és elkeriili az olyan kapusolalokat,
amelyek a kottupeit veszélydt hordozzik magukban, vagy amelyek kétzépel ehreszihemek
objektivildsdval és fggetlensépével kapesolatban.

IL BELSO ELLENORZES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGE

A Ber. a kbltsépvetds szery vezatdidnek kizdrolagos felelosségi ktirébe uralia a belsd ellenor
funkciondlis - leladatkiin s szpervezeti — fggetlensdpének biztositizat.

A belsd ellendr funkciondlis figaettensdpdt konkrétan a kovetkezsk biztowitjalk:

o levékenyoéedl az ellendrzditt szery kdeverlenfit alirendelve YERZIL

* 2z cllendrzd munkdn kivil més evékenység ellatisdba az elendrzbit szerv vezetdie nem
vonhatjs he:

» ellendrzd munkijz végzése sorin — ax cllendrzd szerv vezetdje javaslatinak figyelembe
veéleléve| — objektiven, befolydstl memesen jar el

* rumksjat a jogszabdlvok, & belsd srabdlyzatol, a2 belsd cllendrzési startardok, a
pénziigyminiszter alial kozzetett madszeriani Gmutaldk és e kézikényv clbicsai alapjdn
YEgzi.



V. A BELS( ELLENORZES] TEVEKENYSEGRE VONATKOZO EBELSG
SZABALYOK ES ELJARASOK, KOCKAZATELEMZES

A belst cllentirzés a miiktdesi folyumatokar elemizi, shbol a szempontbél, hogy a vezettk dital
letrehozot, a kockdzatok kezclésére szolgilé kontro]lok megfeleldsépct crickelje.

Hyen kontrullok példdul: a szabdlyzatok, a hatds-, & icleldsségi hintk, a szerverali tapolodas,
informaciészolgaliatas, monttoring, informatikal kontrollok stb.

A belso ellendrads a mikddési, tevékenységi folyamatokbsl indul ki mikdzben dnmaga s egy
kontroll folyamatot képez a k8ltségvetési soery irdnyithsi és szatiilyezdst rendszeréhen,

A kézikfinyy 2 belsd ellendrzési tevékenységel s annzk elemeit azok folyamate]lepének
megfelelden mutatje be, A belsé ellendrzcsi folyamat legfabb elemei, iépérei a kivetkezdk:

= tervezes eldkdszildse,
*  kockdzalelemzés,

" lErveRes,

*  wvogrehajtde,

*  jelentéskészites,

nyomon kévetés, utdvizsgilat
A. Abelsd ellenbrzési tevikenység irdnyitdsa

A belsd ellendrzési vezetd feladatai-

a) a belsd gllendrzési kézikonyv elkészitdse;

by a kockdzatelemzesse! alilhmaszton siratégiai, kdaéptawvii &5 éves ellemdirzési tervek
Gsszedtlitisy, az ellendrzbn szerv vezettjének Jwdhagydsa wiin a tervek végrchajtisa,
valaminl azok megvaldsitdsdnak nyomon kivetése:

¢} a belsth ellendrzdsi tevckenysép mepszerverdse. ar  eilendrzések veprehayrisinak
irdnyitdsa;

d) =z ellendrzések dsszehangolisa;

£} mepbizatizdval kapesolatbun vagy személvére névve Bsspefirhetetlenzém ok
tudomasdra julasirdl kételes haladéktalanul jelemést tenmi = kifltségvoids]  spery
vezetdicnek, amelnek  elmtlasztisaén vagy késedelmes teljesitéséén  fegyelmi
feleldssippel tartozik,

f, amennyiben az ellendrzds sordn biv .6, szabalysénési. kartéritési, illetvc Iogyelmd
eljaris meginditisirs okol adé cselekmény, mulaszifs vagy hidnyossag gyanija meril fel,
az cllendrzlin szerv vezetdifnek, illetve ar ellendrzitt spenv vezethiinek érintettségpe
cseten g icligyeleti szerv vezerdjének a haladékialan lajékoztatisa;

B) ar ellentirzés lozarisdt kdvetden az ellendrds jelemiést az elienfiyzitt =zerv, illetve
szervercti egyséy szamira megkildeni:

h} pondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzés; (evekenyséy soran alkalmazasra kerilljenck a
belsh ellendrzési tevekenysey mindsépdt biztosito eljdrisok és érvénycsiiljenck a
penziigyminiszter altal kdzzétett modszertan Lot

1y gondoskodni az clicndreések nyibvantartisarol, valamint az elleniirzési dokumenturmok

legalsbb 10 dvig tirtén meglrzdedrd], ifletve & dobumertumok és az adariok birtansdpos
tarclastind;
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1) biztositani a belsh ellendintk szakmei wvibbképzssét, ennck Srdekében - a kiolscpvetdsi
szerv vezetije dlial jévihagvoll — dves képzési torvet készilen es gondoskodn: annak
megvalositdsind:

k) évente énidkelni a belsd ellentreds wirgyi. sremelyl [eltélelell és jovaslatol 1enni a
kileségvetdsi szerv vewetdienek, a felitieleknek az Sves tervvel tortnd dsszehangotisdry;

I} &z clleadrzfn szerv vezetBjél a2 éves ellendrzési tery megvalds[tizird]. €s az andl vals
eliérésekrd] iickoziami;

m} nyomon kiivetn az imézkedés| iervek végrehajtasat.

1. Belsd ellendni endnerdformis-gazdalkodds, a belsd ellendrok folvamatos tovibbképréseéns
vonatkozd alapeivek’

A belsd ellendrzési vezetd felelSssége annak hiztositdsa, hogy a belst  ellendrok
rendelkerzenek a2z elvirt spakiuddssal s szakképesitéssel, A belso ellentirtknck ceyit kell
mlkddniik = szervezet munkatirsaival, ugyanakkor Wrpvilaposnak is kel maradniuk. 4 belss
clendriknek megalapozot drickelést kell adnivk, megfontoltsdgol. kitarts és beesiiletessépet
kell mumamiuk szakmijuk végzese sorin. Minden belsd ellendr feleldsscpgel 1anozik a
hatekony és eredmidnyes koordingeisér és kommunikacidér.

A belsd elendriik két csopontbe sorolhatdk:

* belsd ellentirzés) vezmd,
* belsd ellendrzési munkatars.

A szaktndis négy jellemzd kird csoporosithats:

belsh ellendraés: képességek,
specidlis ismeretek,

vezetdl képegsdpek,
gyakorlat,

L ] u L N

Amikor 3 belsd ellendraesi veretd uz ellendriket cgy adott ellendrzdsre kijeltl, wekintened kel

iennie az dsszeférhetetlenssgi kriteriumokra. Az ellendr nem vehet rész az &llendirzéshen, ha;

" az cllendrabitt szer, dlletve sicrvezeti egyséy vezetbienek. vagy alkalmazottiinak a
Polpin Tdrvényktnyyvrdl széks 1959, dvi IV 1Wrveny 685, § b wontje srerinti kozel
hozzilartiozdja;

* koribban az ellendrz5tt szepy, jlletve srervezeti egysép vereldiének mumkdliatoi jogkine
ala tartozott, a jopviszony megszinéséa] szamiton hirom éven beldl:

* az ellendrizendd szakterilettel vagy intémménnyel kozés, illetve kapcsolddd program
vapy feladat véwrchajtisiban kdzremikadot, a program lezArdsst jfletve a feladal
ehvégrését kdvetd hirom &ven belit]:

* @z ellendrzés tirgyilagos lefolytatdsa wie egyéb okbol nem virhaté el
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Ertéhelés

. A belsd ellenirzési vezctd felelis azétt, hogy a belsd clenfirdk szdmadm folvamatos

visszacsatolist gz éridkeldsl adjon szemdlves teljesimeényiikrd]., Az cridkelési
folyamat magaban foglalja:

. Az elfizh évi készsdg- &s tudislear, illetve fejlesztési terv felilvizspdlatit az eltre
meghatarczott, fejleszidsre iranyuld lépdsek teljesitésének értekeleése
erdekeben;

" A belsd cllendr szakéniclmének érékelésél a kszace- és tudislelidr, illetve fejleszidsi
terv akiulis kitoltése sordn, A ervnek tartalmaznia kell sz cpyeretett fojleszissi
lepéseket. amelyek az egyéni képeési terv kialakitdsdnak alapjaul szolgilnek minden
bels? eltenér tekintetében:

Az ellendrzeseket kivetd felmeénssek eredméniycinek dsszegzdse & eletnzise,

Jelen kézikbryv teliesitményénékelésre vunatkort szfvegrészel, a koztiszviseltk esetében a
kbztiszviseldk  jopallisird! szdle 19920 &vi XX thrvény 34, §-a  =zerinti
teljesitmenyeriekelést nem helvetiesitik, shhoz kizirdipg o belsd cllendrzési tevékenysp
sajatossagainak megfcleld részletesebb mogatist nyijtanak.

A belso ellendirzési teljesiimény Ertékeldse részletesen w coyes ellendrzésekre vonatkazoan 2
2, .Besd cllentrbl teljesitményének sriékelése™ pontban, a belsd ellendrzési tevekenyscy
rtegleleld mindségeneh biztositasars vonatkozdan pedig a 3. A belst ellendrresi tevékenység
mndzegst biztositd szabdlyok ™ pontban kertil kifejiésre.

Helyettesitis

A belsh elfenbsil folyamatos tovibblipzésére vonathozd alapelvek

A beist ellentinedsi vozetd feludatz biztositani a beisd ellendrdh szakmai tovahbképrésdt,
amelynek ¢rdckeben - a kiltségvetési szerv vezetbje dital Jinibagyotl — éves képzési tervel
késziteni és gordoskodni annak mepvaldstidsin],

A képeesi srikségletekel egyrdsrt a személyes drickelési folyamat eredménye. masrészi az
ellentrblad! elvirt szaktudis alapian kel! meghatiromni. A belsd ellendrzési vezetdnek minden
evben el kelt készitente és aktualizilnia keil minden belsd ellenér szamdra oz egveni képrési

12



tervet, amely kizvetlenil az epyezietés alapjan meghatiruzon fojlesziési Mépisekhez
kapcsolddik és segiti ez ¢llendrak szakimai lejlidésér a megkivetelt szmktudissal dsszhangban.
Az clfogadon képedsi tervnek timogamia kel] az ellentd abban, hogy mepszerezze aznkat a
képesitéseket amelyek a belsd ellendriik dltal tent erdloszitéscker. szakmaj tudast & mindsdgel
elismerik, illetve fgazoljak.

2. Belsd ellendrok teliesiményének Srtékelesa

A belsh cllendrzési vezetd felel 2 belsd elendrads weljestiményének émdkeldsdert és M¥QMOn
kovetéséert, illetve a megfetelt mikodés helvreallitasthor szikksépes lépések megtélcléer,
amennyiben szGkséges. A teljesitményérickelés u  belsd  ellendrzés  mikddésének
hatéhonysdpdrd]l & eredményessdgérdl nyvijt informacidhat. illetve sepit & belsd ellendrads
vezetlinek azonositand a belsd cllendrzes teljesiiményénck javitisira vonatkozo lehetdsépeked,

A telfesitményériékelés elsddlepes cszkze az ellendreést kivetd felmért lapok, illetve @
kulesfontossdgd teljeslimény mutatdk alkalmeazdsa,

Elblendrzést kiive(d felméri lap

Az ellendradst kivetd [elmérd lap az ellendrzdil szervereti cuysdpelitl drhesd minddp]
visszacsatolds €5 o belsb ellenbrzés 1eljesitményével kapesalatos véleménye dszzepylijtésének
elsodleges csckdze. Az ellendrzost kbvets felmésd lap segitséget nydit;
" A belsd ellendrzes hardkonysbgival és eredmeényessépével kapesolatos informaciok
dsszepyiijiésében;
* A lehetbaépek azonositisiban és a belsd ellendrzés toljesiiményének fo) ozt dgdre
vonatkozd dtletek, illetve vélemények Ssszepyitesében.

Minden elvégaent cllentirzés sordn baszndlni kell az cllendrzést kivetd felmerd lapot. Az
ellendrzésl kivets felmitd lapot a vizsgdlatvezord kildi meg az ellendrzan tertiet vezethjének
8 lezant ellendrzdsi jelentés megkildésst kitvetd egy héten belil. A kisérdlevél tartalmarzs a
felmérés céligt &= a kil nyoniarvany visszafrkezésénck hatindcjer A felménd lapok
becriexcsct kiverfen a vizspilatvezeld €z a belsd ellendrzdsi veretd érickeli & Bsszesiti a
lelmerés eredményeit.

Kulesfontossigi teljesitménymutatbk

A hulesfontossdpl teljesftménymutaték (KThE) olyan teljesitmény mérdszimok, amelyek
Ichetbve teszik a belsd ellendredsi vezeld szamara. hogy mennviségi méndsekel végezzen, £9 a
betel ellendrzds teljesitményét erre alapozva erickelie. A teljesiimény mutatok elemzdse, pl.
Felhasznalt munkaora szam, elfogadont javaslatok széma. a2 cllendrzési tery vigrehajlisa, sib.
segiti 4 belsd ellendrzesi vezerdt abban, hogy tisszehasonlitass vogezzen a helsd cllenfrzés
adott iddszaken vonatkozd weljesitményével kaposolatosan, &5 azonositsa aron teriletekeat, ahol
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fejliidésre van szikség,

A KTM-eket az éves ellendredsi tervben meghadrozott atapvetd mformaciok és az cllendrzési
nyilvintartasban srercpld ellendrzési informacidk felhasmaldsival lehel kiszdmolm, A
vizegalatvezetinek meg kell gydzddnie ardl, hogy a sziksdpes adatokal tyry tarijgk nyilvan az
sgyes vegrehajtont cllendraésekkel kaposolatosan, hogy azokbal & belsS ellendrzési vezeld
mimden negyvedévben ki tudia szdmalni a K Th-cker.

3. A belsd ellendrzdsl tevekenyséy mindeépél biztositd szabalyok

A belst ellendrzesi vezetd feleldssége gondoskodni arral, hogy a belst ellendrzssi
teveékenyséy sordn alkalmazisra kerllijenck z belsd ellendrzdsi tevékenysty mindségi
végrchajtasit bizlosito eljirisok.

A belsh elicnbredsi vepetinck exén olyan eljgrdsokat kell kialakftaniz & mikadistnie,
amelyek biztositidk ¢s folyamatosan fejleszik & mindséget o telies belsh ellendrzesi
levékenységre vonatkozdan. és egyben azok hatékonvsigdt folyamatosan figvelemmel kisérik,
A minduépbintositisi eljdrasokal dgy kell megtervezmi, hogy ar segilse a belst ellendrzdést
abban, hogy tevékenységével a szerveze! mikadéssnek gazdasapossigdt, hatékonysigat ds
eredményességet javitsa, valamint bizonyosséggal szolpiljon arrs, hogy o belsd ellendrzési
tevékenyséy mepfelel 4 vonatkozd mmpyar és ewrdpai  unics jogsrabilvoknak és
kbvetelmenyeknek, illctve a Belsd EHendrdk Memzetkdzi Szervezete Szakma {rvakorlati
Standardjainak, valamint a helsd cllendrsk szakmai etikai kddexének,

A belsi mindsépbiztosftdsi &s fejlesziési eliérdsrend tavtalmazza a kbvetkesdket:

*  az ellendrzésck végrehajlisira vonatkozd megfcleld feittlvizspdlatom,
= rendszeres belsd értckeléseket 3 a mindség folvamatos nyomon koveresds;
. rendszeres kiilsd dnidkeléscker

Felillvirsgdlat

A belsh ellendrzds] vezetd felelossépe, hogy hiztositsa az ellendrzss] tevelenyséy megfelatn
szakmai-vezetdi feliilvizsgalatat, A felilvizsgalan kiterjed 0 wervezdsre, & vizsgaiatl, srtckelési.
eRyezietés) &3 uldvizsgllali folyamatokre cgyarint, 4 tel@lvizsgilat keretében, a Belsd
Ellendrik Nemzeilkizi Szervezetének 2340-] syiumi Gyakorlati btmutat&iaval Ssszhangban a
belsd ellendrzés vezetd:

. bizositia, howy a kijelth cliendrdk rendelkeznek ar cllendrzds ¢lvipzésdhez

szitksépes mdissal, képességekkel ds seakentelemmel;
*  az ellendrzés meglervezése sorin megteleld irdnymutatisokat ad. és az ellendrzssi
programot jivdhagyja;

* cllendrzi, hogy & jovéhagyot ellendrzést programol a tervezcttnek megfeicloen
vegrehojtowtsk, illetve a valtogtatisokar jeleziek, és  aeok megfeteld modon
idvahagydsra kerdltek:
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* ellendtzi, hogy az ellendrzési munkalapok megfelelben alatamasztjdk a2 cllendrzési
megallapitisokat, kivetkezietdscket és javaslatokat:

*  biztesitia. hogy a7 ellendreés sorin a kemmmikécio mepfeleld, targvilagos, vilagos,
Imadr, kemstrultiv &s megfeleld idében megtoridnt;

= biziosilja az ellendrzési célkithzdsek toljestlisdr:

" biztositin & belsd ellendictk  tudasanak, képesséueinek 6n srakmai  borziénése
fejlesziésének leherdsepit

A belsd ellentirzesi vezetd teljes kitlien felel a felulvizsgilatért, azonban kyeliftheti a belsd
cllenfirzés terfiletén megfcleld tapasztalaital rendelkezd munkatarsar mes, kevéshe tapaszialf
belsé ellendrik murksjanak falllvizsgdlatira.

A [clalvizsgilat kiterjed a munketirsak képeésére &s fejlesztésére, az alkalwazottak
iefjesiiménydnek énekelésére. az iddriforditds ellendrzésére, jllelve hasonlé adminisztrativ
terilletekre is. Ennek megfelelden a belsd elfendrzést vezctd felelds az adot ellendrzds
evégedsire kijeldh eilendr munkaidé-raforditisdnak nyomon kivetdsédrt,

Belsé értékelés és » mindseg folyamsatos myomon kiverése

A belsd értékeldsek a belsd ellentrzes teljesitmenyénzk fofyamatos fefilivizsgalatit jelentik, A
folyamatos feltivizsgalatok az glibbiak szerint végezhetdk:

Ellendrzisi listik (checklist) és més, olyan eszkéizdk slkalmaziza, amelvek birtosiijak, hogy
az eilenbrzesi tevdkenység sovdn a jogszabalvokban és a kézikiinyvben eldin ¢ljdrsoknak
megielelfen jarnak e] az cllendntk.

A belsh ellenbrzdsi tovekenységre &5 2 teljesitmény éndkelésére szolgalo ellendrzd lista
segltscget nyljt az ellenBrzés meglervezdse €5 viprehajtisa soran. Fzek az clendrzési lstik
segitenek biztositani a, hogy az ellendmzési Folyamat srllkseges iépéseit megiettéh. Az
chvégzen cllenfrzfsi lépéseket a virsghlatvezetdnek cllendriznie kell. Az ellentirés lortrés
Soren ezeked a nyomialvanyvokat a kapcsolédo ellendragsi munkaiapokkal epyiltt le kell fitems,
es & helsd cllendraés: vozetonek exekel folitl kell vizsgdlnia é5 aTd kell imia

. AZ ellendrzit terilondl, szervezeti coysdgidl kapott visszajelzés.

v A2 ellenirzbit egvsépelad] érkezd, a belsd elic.dirmés tevékenységere vonatkozt
visszajelzések ds vélemények Besrenyiijtésénel elsbdlepes eszkize az ellendnedst
kdvetd felmerds,

= A tefjesitménymeérdsi mutatok elemzése, pl 2 lelhasznadt nmumkadraszdm, ac
elfogadott javasialok szidma, a2 cllendrzdsi tery véprehajidsa, sth.

A teljesitmenymérisi nuntaldk lehetivé teszik 2 belsé ¢llendrzdsi vereid szamars, hogy a belsd
ellendrads tcljesitményét mennyisdgiley is mere és crtekelje,

A belsh fnékelés keretében o belsd ellendrzési vozetd folyumatosan figpyelemmel kisén a
belsd ellendezési feladaiok cllatisingk mindséget, £5 czen éndkelésck alapjin nyomon kbveti
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azt 15. hogy a mepfeletd fejlesztéseket meptctick-e.

4.Ratsh szakéndk bevondsiva vonatkozo eldirisok illetve ellendrzési Wisulds formajiban
megvaldsuld belsth ellendrzesck

a) Bels ellendrzesi 1evekenysépet az ellendrzot srervekndl figgettenttett betad ellendrzési
szervezet, kiilsd s2olgdliaté litja el a kistérsegi tirsulds keretében.

A Som]é-kdmyeki Tobbeéia Kistérgdo] Thrsulds kiilsd szakéritvel, legyen az maghnszemdly
vagy gardasapi tirsasdg, irasbeli szerzddest kidt, amely rézzletesen meghatiroza a
teliesitendd seotpaltatasokat, az irdnyadd jugszabdlyokal (Ant., & Ber., sib.), valamint a2 egveh
feltdweleker {pl. kapesolatianas, hmanidsk, dijazis), Az ilyen megillapodiasok formdja
meghizasi / villalkozdi srersddis,

A kilsh szolgdlatd a vonatkozd hazal és kRESIGT jopszabdlyok, valamint belsd cllendrzss:
standardok szerint fatja el ellendredsi feladatait. Ugyanesak vonatkoznak rajuk 3 szakmai,
etikai nomik.

Amikor a kilsb szolgditats altal defegdit szakénd cllendr dolgozik az efllendrzitt szervnél a
Kialalditort belsd cllendredsi kézikdmvveket s modszenani leirazokat, valamint a _ nemzetkdzi
legiobb gyakorlat” kisvetelményeit is maradékealan] alkalmaznia kell,

A killsd s2akenidket megbizolevélie] kell ellimi, amelyet z belst ellenérzés vezebd, annak
hianydban a kSliségvetési szerv vezetdie ir alg

B. A belsh ellendrzéx tervezésének tlikeszitése, Kockizerelemzés

A belsh ellendrzdsi vezctd feladata .8 kockdzatelemzésse] alatimaszion dlratépial, és dves
ellendrzesi tervek dsszedllitisa, a kiliségvelési szerv vezetdjenek (dvihagyasa vtdn & tervek
véprehatisa, valamiat azok megvaldsitisanak nyomon kivetése™.

A tervezds clokéeritdee magaban {oglalia a kockazatelempést megeldzd clikésrdth lépésekel,
valamint magat a kockazatelemztst,

A kockazatelemzést mepeldzb eldkészités sordn & belsd ellentivds:

. elemzi & kontrofl kiravezetel annak érdekében, hogy azonositsa sz ellendrzési
lervezés sordn figyelembe veendd véltozisokal;

. azonositia & folyamstokal & a folvamatgardikatl. és a veretdkkel egyezict az
epyes tolyamatok — a szervezer célkitlizdseiher viszonyilot — fontossépandl;

” megvitatja ¢ vezetdkkel, mit virnak el a belsd ellendrzéstal:

v drtefmezi a szervezel célkitlizézeir;

. a vezeldkkel kzisen meghatirozza a belad ellemdrzési fikigt

. ¥ vezetdhet bevonva elkésziti a kockézetelemzési kritérium mitrixot, amely a
kackdzatok felmércednek elsddlcpes eszhize.
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A lervezes eldkészitesi folyamatit a belsd ellendrzdsi vezetd Iranyiyja. a belsd elleninik pedig
alaly kozremikddésiikke] segitik & munkajit. A Belsd Ellendmk Nemzetkdzi Szervercténel
XM 0 szhmi gyakordati standardje is Sekintést ad a wervezss o] vamai legfBibb leltstelairs).

1. A tervezss elokdszitdsenck Mpésel
Alalinos felmérss

Az dlatanos felmérés részebént &z ellendrzotl szerv kills és belsé kentroll Eirnyezelénck
vizegalatdgra kerlll sor, Ennek keretében z belsd ellendrzes Oaszepyljl és elemzi a4 szervezet
mikddést kéirnyezetében ds folyamataiban toném viltozasokra vonatkomban rendetkezdsre
allé informaciokat.

A kdmyezel viliozdsdnak elsddleges forrdsai:
- MEEYar €3 curdpai Unids jopszabaly] vitlozdsok:
- wazdasagi =politikal kimyezel villozdsa:
. a szervezet strateégidjdnek. célkinizéscinek villozdss;
. belsd szervezch viltozdsok:
. belsd clifrasok. sllendrzesi nvomyvonalak, kézikinyvek villozasa;

Ezek a viltozdsok a szerv)  folyamatiban tejld kockdzatok azotwsitisa szempontjabol
kicmelten fontosak, ezért a belsd eflemdrzdsnel arra kel tirckednie, hogy osszegylipisin
minden informacidl a kdhségvetés] szervezsmndl,

Az altalinos felmérés nem a=t jefenti, hogy valamilyen rendszercsseggel Rifejezenten ditaldnos
felmérdsi vizsgalatokat végez a belsd ellendrzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy #z adod
koltségverési szerv irdnyvithsi ez kontroll kimyezetérsl folyamatosan szerzi be a maprakssy
informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkéishoz megismerie annak a tenlilemek a [egfibh
felegrctessépeil, amit majd a tervezéskor az ellendrats feladatok koze vagy a konkrét belsd
ellendrzés sonin az elvégezendd feladatal ke Lell besorolnia, illetve 3 konkrér helss
eHendrzesné] vizegdinia kel Az altaldnos felménés credményckénl a kilisépvetési szepy
legalapuetibh milkisdési kérdéseinck fzy uyitom kiinyvként”™ kell a belsd ellendrzds
rendelkezésére dtlniuk.

A folyamatok & folyamatzazdik azonositisa

A belsd ellendrzdsi tevidkenysén az adotl spery miikddes) folvomataicak ellendezssére
koncentrdi. Ezek a falyamatok a szerv célkinizéseinek elértse érdekéhen keriliek, kialakitisea
es miikddnek. Kiléndsen fontos czén a tervezds sordn higyelembe venni a szervezet milkidesi
Folyamatait, &5 azonoshani & folyamatgazdakat, vagyis arzokat 2 személveket 3 szervezcten
belil, nkik elsodlegesen felelisek a2 adon folyamat végrehajtasdén, milkddreténiért |

Az ellendrzési nyomvenal' a keitségvetdsi szerv végrehaitasi, penzilgyi lebonyolitds) és
clendrzési  folyamataingk  szbvepes, liletve tablazatba foglalt es  folyarnatabrikksl
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szemlcltetent |efedsy, amelynek elkduzitéze az ellendirziilt szety vezetdjének o feladata,

A belzd ellendreési Fikasz kinlakicisa

A belsd ellenbrzési fokusz g vizsgalt szerv azon nézetéy, elképzeléacit jelenti, houy a belsd
ellendrzésnek elsdsorban mely terilletckre kell irinyitania epdforrasail, A belsd ellendressi
fokusenak a vezetdivel munkaérickezleteken, munkamegbeszélésshen tineni kazss
kialakitdsy a tervezds eldkészitesi folvamal egyik legiontosabb lepese, A belsd ellendrzés|
fokusz a belsd ellenfrzéal segiti 8 magas kockdzatimak 1ckinten folyamatok rangsoroldsdban,
letve az ellendrzitt tevékenyséack és egysépck kzdini erdforris-allokacia
meghalarozasiban,

A belsd cllendrzési fokuszt ar adotl szerv oél-kitlzéseinek | valaming # belsd ellendrzésre
vinatkozt specidlis elvardsainak figyclembe vetelével kell kialakituni.

A vizsgglt sazery célkitizései

A belsd ellentrzdsnck ax adott kitlesgvetdsi szery vezelbiével meg kel vitatnia és értelmeznic
kell a szervezet éves célkitiizéseil annak érdekéber, hogy ellendrzési ertforrdsait ezen célok
elérésének timogatisira mozgdaftsa,

Mig egyes eflkitiizesek hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak ¢ pl.: a2z EU miik&dési
iranyelveinek valo megfelelés). addip o) célkitizések is felmentihemek minden évben dpl.: az
adatfeldolgozdishoz haszndlatos o IT rendszer zokkendmentes beveratéze),

A célkithzdsek megvaldsitiss szempontjdbol kritikus 1ényezbket meg kel vitaini a
kisliségvetési szerv vezotdjeével,

A vezetil elvarisai

A vezetbk elvdrdsai alant annak meghatdrozisa driendd, hogy 2 vezelitk milyen kérdéskoroker,
felsdatokat illetden szdmbflanak a belsd ellendrzés bizonvossdgot add. flletve tandcsadd
tevékenysdpér,

A vezciblnel lehemiek specialis elvardsai a belsd eflenBrzésse] szemben. Tzek az elvirdsok
allalaban 2 vezetdk coyes, a szervezet miikidésevel kapesotatos fobb eleondola=aibél adodnak
(pL: egy specilis mik8ddsi irdnyelvek vald megfclelés- Ezekel az clvirdsokal uz éves
ellendirzési tery elkéseitdse sorin figvelembe kell venni,

A vezetdk azon clvirdsai, hogy az ellendrzést erdfomisokat tnkényesen kivijasstott
ellendrzrsekre hasanalidk fel, szintén megegyczés wrgydl képezik. Emellctt a vezeldk aiyan
elvirasa; tekintctében (ha vannak ilyenck), metyek a belsé ellendrzes alapvetd mikadési
rendjét eclozzik, szinicn megegyezds szilkséges.)

A bethi ellendrzési lkusz kjalaktdsza

Az elfogadon szervezcti célkitfizdsek s egyeztetett vezeldi elvirdsok alapjdn a belsd
ellendrzési fkusal a belsé ellentrzésnek &s kdltségverdsi szerv vezetdjenek Kizdsen kell
kialakitania, A belsd ellentrzesi fokusz megadja azokat a fGbb elemekel amelvek mentén zz
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ellendrsk a kockézatokat elemezni fogiak, s amelyekre a belsd eHenfirzés a feladatainak
ellitisa érdeheben koncentralni fog

A kritikus folyamatok ebemzise és 2 kiihsémvetési szervezes vezetiivel vals egyerteiése

A miktidési folvamatol belsé ellendrzesi fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsdpe magas,
kbrepes &2 alacsony lehet. ami flgg:

. a betsd ellentrzés] fokusz minden elemének relativ fontossagail {pl.;: mi a
legfontosabb célkitizes):

. a folyamatok relativ fontossigatét (pl.; ez a folyamat kntikus-¢ g célkitdzés elérése
szempontjabl ),

Ezt az elemzést a vizsgili szery vezelijével kbedsen kel elvégemni, konszenzusma kell jumni a
foiyamatok fontossiudnak dssrestictt értékeldse tekintetdben,

Fontos megemliteni, bogy mindez nem a folyamatok relallv kockazalossdgardl szold vita
hanem: egy médszer a lepfontosabb folyamatok meéghatirozisira ar elfogadont belsé
ellendrzési fobnsz vonalkozisiban, A feltérképerés &s az elemzss ercdmeényeit & {olyamatok
bsszesiter! kockizatelemzdsének eredményével egyln kell felhasendlni & kockizatelemzes
veégsd eredményének kialakitisdhoz.

A kockdzatelemzési kritérium mditriz (KKM) elkészitéve

A kockdzatelemzisi kritdrium mébmix 2 szervesct folyametaira vonatkozd, kivvethezetes
kockdzatelemeés véprehajtasdnak clsddieges cszkiize Minden kockdzat meghatdrozhatd a
kivetked kritériumok alapidn: a szerverel céljaira gyakorolt negativ hatdsa & bekdvetkozosi
valGazinlisége alapjan.

A KEM-re vonatkozd kivvelelményck:

. A vezetdkkel kiizbsen kell kiatakitani, €= az1 nekik kell jovahagyniuk;
B 8 A belsb ellendrzés ttkuszhan me ™ ~srozott elemekkel dserehangolt kockzwar
eletncket keli tartzlmazzon;
- Az etfogadot kockfzati Hirdshataron (tolerancia sZinlen) alapuljon.

Epy azonositon kockdzal hatdsdnak megligléscre a KKM elemz&si rangsort nydjt, melyek a
Kivetkezdk Ichetnek: mapas, kozepes és alacsony hatis. Minden egyes hockézatl tényezohiz o
KEM elemzési kalcgdriskal rendel a vezetdk kockdzalj tolerancidja alapidn. Ezen toleranciik
mind 2 vezetdk kockdzathoz valé viszonyulisinak, mind a kockazar nyezs alapjdul szolgiic
célkitheds fontossdgdnak megfelelnek. A KKM az azonosftoll kockdzal bekdvetkezdsi
valdszinlisdgenek megitéléséher szikséges elemrdsi rangsort 1s tartalmaz,
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A kockézntelernzés folyamataban minden cgyes azonositott kockdzaiol @ KKM hasmélaiival
kell éndékelni. Enmin az azonositolt kockezet stfopd elemeéséher a hatdsokes &5
valdsziniségekre vonatkozo ismereteket, becsléscket Sssze kell kapesolni,

Fontos megemliteni, hogy 3 KKM a kockszatelemzési folyamal teljes szubjektivitdsst nem
tudje kiszimi. A folyamet megkannyitése érdehében azonban isinymutadst ad ax elemzes)
folyamathoez, amely a szervesctrBl egy, & helsh ellendrzés é5 a vezetdk Altal készitett,
kOvetkezetesebh  kockazatelemzést twsz iehetdvé. Er s hockbzutelemzési mod  a
folyamatgazddkkal fndytaton vitdk valoszinbsépét spimtén csokkendi. mivel a keitériumok &
spervezct vezetbivel epyltt, kizbsen keriilnek meghatirozisra.

2. Kockdzatelemeés

A belsd ellendreés kdzremiikdik a viespilandd szervel fenyegett jelentts kochdzatok
azonosftasdban és énékelésében, és hozwdjdru] a komtoll rendszer & a1 Lockazathezelds
Icjlesztéséhez

A kockdzatelemzdsi folyamat odlja, hogy azonoslisa, clemezze és dokumentilja a vizsgilt
szerv folyamataiban &5 f3bb szervezeti epysépeine! létezd kockizatokal,

A keckazatelemzds az elsd lépds ahhoz, hogy az éves cllentrzési tevékenységet a vizsgilt
szerv vezeldivel egyetéridshen meghatirozolt betsh ellendrzési fokusszal dsszehangoljik. A
kockizatelemzds szolgltatia a leglontosabb informaciol a belsd ellendezési tevékenvedgek
(konkrét ellendrsések) elbokészitéschez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezeth itinyitja, aki a belss ellendrikel szlkség szerinl
bevonja a munkiba &3 informdlja 8ket minden egyes lépésral,

A folyamatok megérfice

A folyamatokban rejld fibb kockizatok aronositisinak ebsth léptsekent a belss ellendérzésnek
meg kell émenie a fBbb folyamatokat. Ennck érdekében a folyamatok  felelbzeivel
(folyamalgazdikkal). illctve amennyiben sziiksiges, o folvamatba beven Ly lesfontossdgd
wzemelyekkel inlerjikat és munkamegbeszeléseket kell tartani.

A folyamaigazdikkal folytatort mepbeszslés sordn az Altalinos sszefligpesekbdl kiindulva,
lokozatosan el kell jumi az egyedi jellemzok mepertésdio. A beiss ellendrzést fokuzzra vale
tsszpontositas mellett, a megheszél&sen Aryelenimel kell lonni az algbbiuk feliirisdta:
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* A folpamat céilja dy Mrgya:

Mcg kell ismemi a folyumat céljft €5 tarpydn, valaming 3 vezetdsep altal meghatdrozo, a
célok  clérdse szempontsbal fontos tényezdkel, A folyamar céljainak  kizvetlendl
kapesolodniuk kell a szervezel célfjaihoz, illetve & meglévd egyéb célokhoz {pl. jopszabalyi
megielelés).

»  Afelvamar dltalinos jellemzdse:

A folyamgtok  kezdele, vége, kulesfontossigh inputial, ocutputisi & vAllosdsai, @
részfolyamatok, az informicid technoldgia hatisa a folyamaira, illetve mes vonatkozd es
lontos informaciok,
v KulesfonrossEged teljesitmény mutardk (KTM), killnds tekintettel az alabbiabora:
* A KTM-eket hagmidljik a folyamamek o meghatirozott kritikus sikertényezak és
szervezeti eflok szempontjabdl Witénd monitoringjihos;
*  Eljsrasok a kedvezdtleniil alakulé KTh-ck esstén:
= A KTM-ek kiilsd és belsd  8sszehasonlitdsa (benchmarking) a Ffolvamar
lefjesitményénck folyamatos fejlesniése drdekében.

Kockézaiok azonositisa

Muutan viszonylag részletesen megismerte #s megértette a ftolyamait, a belst ellenérzés
azonositani mdja = folyamatboz kapesolddt jelenits kockizatokat, Kockdzatnak mindsiil
minden olyan esemény, tevékenység vagy levekenysdp elmulasztdsa. ami gatolia, howy a
vizggalla szerv elénc céljait {explicit vagy inplicit). Minden kockizamad két jeflemzije van:

. Cka (pl. barmely csernény, tevikenyseg vagy tevekenység elmulaszidsa, mely
bekdvetkezistnek van valumilyen valészinisége);
. Hataga {pl.: a szervezeti célok elénésére gyakorolt hatds, befolyis).

A kivetkez a belsi ellenfreési fokusszal é5 a folyamal jellepével dsszcfilppd kirdések
megvalaszolasy segit a jelentos kockdzatok azonositisiban: _

v Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jot kell mitkédniiik ahhoz, hogy a folyamal a
céloknak mepfelelden funkeionaljon?

. A folvamaton beldl milyven hiba, gyengescp akadilvoziatia a céfok teljesftduét?

*  Tardalmazc a folvamat eredendden clyan felideelt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszieségel ercdményezhet?

Fibb ellenirzési pontok azonositésa

Az ellendrzési pontok vagy Eontrofl pontoek & folvamalok végrchajticdén  felelds
folyamatgazdak dltal kialakitoy olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamal
efedmenyes mikiidése szempontjibt] fontos ellendrzes lépdseket valésitanak meg. A
kockdzawlemzds sordn a legfontosebh eilendrassi pontokat fel kell tarmi, a belsd ellendradsnek
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Litnia kel az ellendrzést pomok rendszerél.

Ennek sptn fontos, hogy & belsd cliendr megénise &s dokumentilja az informdcickat, hopy az
ellendrzési pontokat ¢s az azonositott jelentds kockaramhal kizvelienil egymashoz kapesolja

Egvedi kockdzatok elemzése

A Rockdzatok felmévéoe soran énmékelni kel az cpyes fofolyamuiokhoz tanozd epvedi
kovkazatokal, mejd Ssszesiteni kell ezchat, gy végezhess el 3 fofolyamatok Atfogd,
kockdzatkdzponti énékelése. Az fndkelds kbveikezetessépdt a tervezés eldkéspiése sorin
kialakitott Rockizatelemzes kritérnam maire, minl & kockizatelemzds slapvotd eszkze
biztositja.

Az cgyedi kockdzatok kezdeti érékelésénck meghatirozisihoz a belsd ellendreds
zszehasonditia & kockazat bekdvetkezdsének valoszinliségst &s hatdsdt a KKM-ben szercpld
ertékelési kritdriumokkal, A KKM ugyanakkor esak irdnymutatisul svolgal chhez a
feladathoz, hiszen eldfordulhat, hagy a kockazatok egyedi jellemzdi a KK M-ben
meghatdrozon jellemzakdn részben kiviil esnck, illetve 8 KEKM méds clemeine egyarint
vonatkoznak. Ezént g belsh ellentradsnck 4 ssjdt megtéldsére keil maszkodnia akkor,
amikor a KKM vonatkozasiban meghatirozza & kockizati énékekel,

Ezutin a helsd ellendrzds sszesitheti a hatdsok és valgsziniségek énekeldséy, a vizsgale
cgyedi kockdzatra vonatkozdan. Ennek alapjén egy tfogd besoroldst ad a kockdzatnak. 45 a
kockézati métrix segitsegével az sldbbiakmak megfelelBen jololi a kockdzal silyat,
fontossagat:

(A Belsd Ellentrdk Memzetkud Soervezetének 212004, 1 szami pyskortati standard)a
meghatarozza, hogy a belsa ellendrzésnek a kockazatkezelss ercdmenyei alzpidn értékeinie
kell 22 adott szervezetiranyitisi, miikidési és informatikal rendszersivel dszzefligpd
kontrollok megfelclSsépdt &5 hurdkonysagar

Az egvedi kockédzatok Gsszegrése folyamatok szering

Az egyedi kockizatokat feltardsuk &5 fontossag afapian tortém besoroldsuk uitdn tolyamatgk
szerinl csoportositand keil, Ennck alapién & belst ellendmsés o oiolvamathoz tartozd
kochazatokbol Listit kész[t, Ez az in. elfpetes kockazat lista, Eldzetes azért, men chkor még
nem trcni meg a kontrollok mélyrehatd clemzése. B a belsé ellendzési vizsgalal kézabbi
szakaszdban kerll] sor,

A kockdzinclemzésnek chben a szakaszban meég nem szabad figyelambe venni, hogy &
kontrollok mennyire hatékonyan kezelik o kockazatokat, Mivel az sponositott ellenirzssi

22



pomek és/vagy folyamatok részleteil és hatékonysdgil mép igazobni kell, ezért a belsd
ellendrzes nem veheti figyelembe ax allendrzési pontok vagy folyamatok kockazatokra
eyakorol hatisit. Bt a [olyamatol majd a belsd ellendrzési vizsgalal sordn kell elviéparni.

A folyamat teljes kiiri értédelésének elkészitise

A kockazatelemzés vigeredményének kialukitisdhor a belst ellendrzésnek Gssze kell vetnic
22 egyes folyamatok duopd kockdzatelemzéstt a mikddési (olyamawok jelensbsége
felidrképerdsének & clemzésének eredmeényeivel. Ennek sordn kel dsszelevit kell bemutami-

. a vizygalt folyamat mennyite jolentds, fontes
. a vizsgdlt folyamat mennyire kockdeatos.

Ebbil a két wényezobil kell p vigsd kbvetkertetéol levonni, amely a folvamal _Saszesitet
kockAzatai éniékelésdt” adja.,

Az énckelés végeredménye mutatja meg, hogy cleddiegesen mire wanyuljon az ellendredsi
erbfomisok elosztisa az ellendrzés lervezdsi szakasgaban,

Fontos, hogy & belsd ellendreés sajic  szakmai iteloképessdpdre  timaszkodjon a
kockazatelemzés vegleges dsszedllitza sorin. A vépleges kockizatelemzést meg kell vitami a
vizsgall szerv vezetdivel és a legfontossbb folyanatoken felelas szeme]yvellic] annak
rdekében, hogy o felmeérés logikai alapja kozbs  értelmezés oyerjer.  illetve a
kockdzatelemzés eredményére vonatkozan konszenzus alakulion ki,

{A Belsd Ellenortk Nemzetktizi  Szervezelénck 2100 szémi g¥ahoclali  standardja
meghatétezza. hogyv a belsd ellendrzss rendszerszemicletd megkdzeliléazse] és midszeresmn
grickeli az adott szerv kockizatkezeldsi tevikenységét. kontroll és szervezetrinyfuist
rendszereil €s bozzajarl azok javitasahoz).

C. A bebsd ellendrzéa tervezise

Az elibbiekbem vizoM — a belsd cllenfrzési vezetd é5 viespall srerv vezctije altal kiizgwen
vegzett — elobészitd munka és keckdzatelemzés alapjin a belsd ellemdr mi~7ep év oktdber
M-ix -

. elsd alkalommal etkésziti, majd Evente akiualiziljs a kolizdgvetés spery stratdgial és
kbzépidnva ellendrzési tervét:

- clkezziti a kiivetkezd dvie 52018 operativ ellendrzdsi tervet: tovahbg:

= azokat - jdvihagyds céljabal — itadja , vagy megkitldi a tarsult Onkonmanyzatok
TEs2ETE,
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Az eltentirzs terverési fofyamat sordn a kivetkezd kukcsiontossagd alupelveket kell kivetni:
a} A tervezést kockAzatukrn és folyamatokra kell alapozai

Az ellendrzési feladatok priovitdsainak kidolgozdsa sorfn & belsd ellentrsds vezeldje a
folyamat alapi kockazatelemzés eradményein felhaszndlva far e,

b) A tervezésnek a jivibe Kell tekintenie

A tervezds hirom-tt évet kell, hogy lefedjen, A legmagazablt kockizatd Folvamaick
vizsdlatat minél koribbi tddpontza kell tervezni. Az ilven folyamatokal meghatirozott
rendszeressippel, 1-2 évente djra bele kell foglalni a belsd ellendrzes tervbe.

€} A tervezesoek folyamatosoak kell lennie

A tetvezds folyamatiban mindvégip be kell tartani s gorddle tervezss elvel A Stralégiai, a
Kideiptivi €5 az Bves ellendredsi lervehel évente akiualizilni kel Ev végén meg kel
hatirozni 8 kivetkezd eszicndt komkrét feladmait, és felil kell vizsgalmi 8 2. 85 a 3, dvre
kitfzdt célokeat,

d} A tervezésnek ragalmasnak &s akiualiziltoak kell Icomie

Az ¢llenfrzések tervesésének a szervezetre hati valtozisokhoz igazodnia kel!l. Flatordulhar,
hogy azok & wrilerek, amelyek egv adoit idépontban jelemids kockAzatinak mindsilick, a
tovdbbiakban mir nem lesmek ezok &s forditva. Ezén a szervezel kockazari strukiirijst
evente értdkelni, €z az ellendreés terveket snnek megfelelden méddosimni kell,
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I Stratégiai tervezds

A belsbd ellendrzéa stratégiai terve, Ssszhaneban a vizsgdll azerv hossz0 BYE lerveivel, § évre
keszill. A stratépiat tecvet a ldmult Snkormdnyzatok képviseld-teniletct, illetve a tarsmlasi
tandes eindike hagyia jJova.

A stratégial terv az alabbiakat tartalmarza;

. 2 szervezet hossal v célkitizéseil, és az azpal #sszhangban 16vé belsd ellendrzési
stratégiai célokat;

. a belsd ellendrzds thrgyi €5 informicios igénysi;

. & belsd iranyitisi és ellentrzési rendszer értekeléast;

. a kockdzati tényezokel és dridheléstiket;

. 8 belso ellenfrrésre vonatkozd feflesnidst terver;

. a srilkséges cllendn léiszam ds az ellendnl képzetssy felménsast;

v a belsd cllendrik hosszi ghvi képaési terver,

. a belsd e]lendras tangyi és informacioy ipényét;

v az ellendrzts dlal vipsgaht terfletcket, figyelembe véve s szervezet strukuirdjdban
vagy tevékenysépében szitksépes viltopisokal,

A belsh elendrzési stratégiai terv nem konkret ellendrrési programokat, hanem a belso
¢llendrzes atfogo céliaira, a folvamatok kockdzataira és a belst ellentireds fejlosmtésnek
irdnydra vonatkozd mepgallapitisokat tartalmaz

2. Eves cllendrzési tery

Az éves cllendrzési 1ery g 22 aldbbiakat tantalisazza:

o az  ellendraési  tervet megalapozd  elemzéscket.  kiilands  tekintetie]l a

kuckizaielemzdare:
* B tervezell cllendrzésel tirgydt;
. az ellendrzésck céljad,
. #z cilendrizends jddszakor:

. a ezflkséges cllendrzési kapacitds (erdforris sziiketolet) meghatdeozisal;
* a2 ellenorzesek (Jpusdt és méddszersil;

. az ellendrzésck litemendsét;

. az cllendrzdn szerv, illetve srervezeti egységek megnevezdsét

Az éves ellendradsi tervet Ggy kell Bsszedllitand, hogy szikség eselén rz sbban nem seereplo
soron kivili cllerdrzési feladatok is végrehajihatéak legyenck.

A soron kaviili ellendirzések sziikségessége nem vart esenénvekbdl adadik, {gv a soron kivigl
ellendrzések szdmdt és eréfbrris-szliksépletét az cllendrzési tervezés sorin nem lehet clire
pontosan meghatirozni. Allalinos seabdlyként ezén o rendelkezésre &l éves cllendrzési
erdforris 20-30 Yi-at kell elktidniteni ax ellenfressi terverés soran soron kivili ellendrzesek
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elvwigziacne,

A belsh ellendradsi vezetd a tarpydvet kivetd évre vonatkozd éves ellendraési tervet megk{ihli
az dnkorminyzatok, valamint a tirstids munkaszervezeldnek vezetdje réssére minden év

november 15-ip.

Az eves cilendrzési lervet a belsd cllcnorzési vezetd a hiitségveresi szerv vezetdjdnek
cEyeteriéséve] mbdosithalja.

3. Erdfomrasok elosztisa

Az créforrasok  elosmtdsa az  ellendezgsi  tervek  megvaldsithatosipdnak  birtositisa
szempontjdbal kulcsfontossdgn 1épds. Egy tervezert ellendrzts crofomds srilksépiewinck
felmérise sorim clsdsorban a kivetkezdket kell figyelembe venmi:

. Az azonositott keckdzatok jelentfsépe;

- A tetverett cllendrzes sxinlje ¢ tipusa:

. Ar cllendrizends tevékenységek Usseetetisdépe;

. A tevekenyscg kapesan rendelkezésre Slld fsmereiek szintje;

. A tevékenységekiel kapesolatosan és a bevont ellendizendd terileleken szerzen
kordhbi ellendrzesi tapaszialatok;

. Az ellendrbk képzettsépe és hozziasrisse.

A tetvesett ellendezések clvépzéséhez seiksépes draszdm az erifortis-szikséglet felménés
alapjdn becslilhatd meg.

Az ellendreést célnak és feladuwtoknak megfeicloen, valamim kockdzatelemzés alapidn kell
megvalasziani az ellendrzés végrehajtdsihoz sriikséges vizsgilati eljardsokat é&s madszereket,

A Belsd  Ellendrdk Nemzethiizi  Szervezetének 2030 wdmi  gyskorlati standardja
meghatdrozza, hogy 8 belsd cllendrzési vezetdnek bizositania kell 2 belsd ¢llendrzést tery
megvalozitizihoz az erdfomisok megfeleld, pontas és hatekony eloszlazat,

In Az ellenbrzéare vald felkésrilé

Az cllendrzéseh viprehajtica pz éves ellendrzist tervben foglall cllendrzések médszeres
elvégadsdt jolonti. A végrchajtisi folyamat legfibb ¢éhia, bogy minden cpves ellendrzti
tolyamaton és terilleten = fohb kockazatol kesslésére létrehozot! konirollok megfeleldsdpdl
meghatirozza, valamini mepdllaphss, hogy a folyamatok az elviirasoknak meglelciden
milkddnck-c, illetve megillapitsa, hogy a sziikscpes ellendrzési pontok vagy iplyamatok
hisnyosak-g,

Az ellendrzéseket a belsd ellenfirok vegzik, akik feleltdssdges vallalnak az elvégzenl cllentireési
mumnka mindaégcert és teljessépeen. A belsd ellenfirzdsi vezett kijeléli az adon ellendress

programyimzk kidolpozisadn és az cllendrzés lelolytatsdén felelds személyl a
vizsgdlatvezaetar,
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Az ellendrzésne vald felkészitlés sordn a belsd ellendradsi vezetbnek meg kell gyézidnie arml,
hogy 2z ellendrzds céfdt éx arpydt meghntdrozidh-c, 3 megfeleld ellendrzdsi croforrasok
rendelkezésre dlinak—c. illerve az cllendrzesi programot elkésilelithe. A lelkészillési
folyarmatul a kockdzatelemizés sordn azonositott fibh kockdzali ienyezdkre, a vomalkozs
eitendrzesi célkinizésekre kell alapozni.

1. AZ ellendrzés vegrehajtasinak tervezéae

A belsd ellenfirblknek a végrehajtds megtervozésekor a kivetkezd szempontokat kell
figvelembe vennidk:

- a vizsgdlni kivint tevékenysépifolyamat celkitiizéseit, és azokal az eszkdziket,
amelyekkel a ievékenység a teljesitményét kontroilalja.

. a tevekenysighez kapesolédd lénveges kockézawkat, célkitlizéseket. eroforrdsokat
&5 mivelcteket, valamint mindazokat az eszkdedkel, amelvekkel a kockdeat
lehetsépes hatdsa cliopadhatd szinten tarthato.

4 a tevekenysép hockdzatkezelési és kontroll rendszerének evedményességel,
megfeleldsépél, dsszehasonlitve azl epy érvénves Kontroll kerat-szabdlvozassal.
vagy modellel.

. 2 tevekenység kockdestkezelési és kontroll rendszerének lényeges javitdsdrn
rende|kezésre 4115 lehethsépekeL

A readellcezéare @1l hittér informbciik tisszegyiijiése

A vizegdlaveretd megvizsgilia az ellerdrzdit lolyamathoz, spervezeti cgvsEghez, iletve
levekenységhez  kapesolddoan rendclkezeésre 4116 indormaciokall amelyaek fomisai g
kbvetkezidk lehctnek:

a3 kockézalclemmzés éx az ellendrzss tervezés somn azonositot kockazawok, célok:

. vonatkozd wrvények, rendeletek, killsd szabilvzatok €5 Gtmutatok:

. elkészitett ellendreési nyomvenalak:

. mikidési kézikanrvck és mis iron eljrasrendek, bels® subilyzaiok;

- koribbi évek ellendrzési dokumentuma;

. killst ellendrzést végsdk, vagy més seervezei Altal végzett bolso ellentrzésck
ellendrzési jelentéset {Eurdpai Szamveviszék, Curdpe: Rizotsdg ellendrel, Allam;
Szamvevdszék, Koményzati Ellendreési Hivatal sih ).

Az ellenirzés cétkit@zéseinek meghatirozisa

A belsd cllenbrzdst vegzd feladala, hogy az ellendmzds tervezdse somn megfogalmazon
cllendrzési célkinizést pontositsa é5 véplepesitse Az eliendzési céikitiizés annak g
meglogalmazisa, hogy az ellendrzds mire irdnyul. A céloknak a kockAzatelemzés sorn

azonositott kockézatok jellegzetességeir kell figyelembe venniik.

Az ellenirzés hatikdrének, thrpydanak rigzitése
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Az elleniirzés tirgyanak rdgzitése sordn a vizegalatvezeld fbelsd ellendr) meghatirozza, hogy
8z ellendrzds mit foplalion magihe, mire imnyuljon az ellendrzés. Bz a kockézatelemzés sordn
nyert folyamatismeret, a hattér-informacick és az cllendrzési ol segitadpével hatirozhatd
meg. Az ellendrzés thrgyanak figyeiembe kell vennic minden vomatkozd & fonlos rendszer,
nytlvantanias, alkalmazona és firikai vagyontargyat, [.-sth) melyek o levékenystghez
kapesolidnak.

A targy meghatirozdsy skkor megfcleld, ha ar biztositie, hogy ez ellendr az azonositon
hockazatokat kezelmi hivatort konrrallok megfelelésduérdl mepalspozot véleménvt tud
alkotni, £s ahbivz kapesoltdoan megfeleld bizonvitekot tud szalgaltami.

A eriforrasok helves meghatirozdsa

A belsd elfenirzés vezetdje az ellendrzés tervezése sordn korabban feldflitott erdlotrasbecsiést
3 konkrt ellendizési célokm és gz ellondrzés targyara alapozva ismélclten elvégzi, és
megbizonyasodik aredl, hogy e sziikséges erfiforrasok mértcke megieleld-e a mepharirzon
célok eléristhez Ax ellendrzésben résztvevd ellendrok szamanak vegalt meghatarozasa soran
mind az elendrzés természeis) ox komplexitisdt, mind az tddkerctekel és az ellendrik
lapaszalaldl, udisdt és hozzddndsét figyelembe kefl vermi.

Az ellendrzési program elkésritése

AZ g2onositott kockazatok, a7 eliendracs odlkitizésel és hatskire alapian a  részletes
cllentirzési program kidolgozdsinal az alébbiakat kell fipyelembe venni:
- 8z ellendrziin szerv, iflelve szervezeti egység mikddéserdl, gazdalkodassral
rendeikezdsre 416 informacidkalaz ellendrads wargyat, részleics feladatait-
. az ellendrzés céljdt;
. ar  cllenorzdtt  szetymel. illetve  szarvepsti cpyseuntl  lefolyiaton  korabbi
cliendrzésck taposotalatait:
. a2 adott ellendrzés lefolytatisihor sziikséges szakéneimet ds kapacitdst:
. az adott ellenfrzds lefolviatisihoz selkséges iddl és iilemezést;

- 82 esetlegesen felmerld dsseeférhetcticnsépet az ellentr &s az clienfirzotl
spervezet, illetve szervezet egyscy, annak vezetds és alkalmazotiai kidmini;
. 2z ellendrzds cclainak eléréséher szakseéges leszielés oflteriifetell és mértékdL

beleértve az alkalmazot mintavételi < vdsokat a szllksépes (esztelds Jellegst o
hatokdrét, beleérve az  ellendizdsi pomok  vagy folyamatok (kontrollok)
tesztelésinek mddjt, az egyénl (szubsztantiv) teszields] és az etlendrzési |istik

haszndlatat:
AZ ellenbrzési program az alibbiakal tartelmazzg;
. 2z ellenorzdst végzd szerv, illelve szervezeti CEVIER MEEnEvVentset,

% 4z ellenfirzén szerv, illetve vzervezsti CEYSER Moymevezius,
- az eilenirzds lirgy4t,

. 4z ellendrzés részlctes feladarait,

W 2z ¢llendrzés célja,

* az eilendnizendd iddszako,
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oz ellendrzesre wonatkozd jopszabalyi vagy egvéb felhatalmazisra wnténd
hivatkoeast,
az ellendrzés madszereit,
az ellendreés kérddiveket,
az eHendtbk, szakéndk, valamint a vizsgdlatvezeld mepnevezését. meghiznlevelik
szimudit, @ feladatmeposetast,
az ellendrzés tervezett idolanarmal, a jelentések elkésziidsének hatdndesst,
a kidllihs kellél,

a jovihagyésm jogosult aldirasdt bélyegzilenyomalis.

Vizsgdlatl eljirdsck éx mbdszerek

Az ellendrzdsi oflnak ds feladmokoak megfelelden, valaminl kockdzatelemzés alapjn kell
mepvalasztani a vizspilan clifrdsokat és mdAdszereket, amelvek kilontsen a kévetkezdk
lehetnek:

a) eljarizok és rendszerck szabdlyzataingh clemeése és éneékebise:

b) pénzdgyi. szimviteli €5 statisziikal adatok, kéilsérverds, beszamolok, szcrzddések,
propramok elemezdse és éndkelése,

c)folyamatok és rendszerck nuikddésének tesziclése;
d) dokumentumock €z nyilvinianasok vizsgalata,

¢)kdzveten megiigyclésen nlapulé ellenbrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
minlavéicles vizspalaty;

1) informatikai rendszer-tesztelési eljardsok.
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2. Adminiszirativ {elkészitles

A meghizdlevél ebiészitéoe

A bels ellendrt - idedrive a kiflsd szakéndket is - megbizolevellel kell elldmi, amclyet a
belsé ellendrzési vezeid, vagy »z Altala meghizo# ir ala.

A helysdn ellendrzés megkezdésekor az cllondr ktieles bemutatni & meghizdloveldt az
cllendrziin srerv, dlleive szervezeti epysé vezetijének vagy az ot helyetiesitd =zemélynek.

Az ellendrziitt szervezet veretdjének értesitse

A helyszini vizspdlatol annak megkezdése elbn legalibb 3 minkanappal megeldzden, szohan
vagy frashan be kell felewteni az ellenbrzdn syerv, illetve sperverct agysép vereldjénck.
Ennek keretdben o belsd ellentrzési vezetd tdjékomatist sd az ellendrsés celiarel és
formajandl, jogseabélyi felhatalmazasrol, valamint az clienorzés varhatd idstariamar], Az
cidzetes bejelentést nem kell megtenni, ha 42 - a rendelkescsre 15 adatok alapidn -
meghiisithatia az ellendrzés credmeényes lefolytatasit. Az eldzetes bejetentés mellozézérty| g
belsd eltendrzési vezetd dont

Az ellendrzés dosziiksépghotének nyibvintirtdsa

A munkebra elszimaldsok pontos vezetése azén fontos, men jelz a belsd ellanbezds
levékenysig hatdkonysdgat, segit a jivibeni elfenbrzési programok idbszikségieenck
tervezeschen, a belsd cllendraés sirégial fejlesridsdhes: alapul szolgal.

A beled ¢liendr 8k} vezetitk) 2z adoft ellendrzés véprehejigsara forditen munkadeiik
elszdmolasit A miunkadra elsz4molisok alapian az cliendrdsi nyilvantartdshan ar
iddsziikséglet myilvantartisra vonatkozs részhen meghatdrozzik az adoit ellendrzéshe:
felhasenalt munkaidst.

E. Az ellencéreés végrehajrisa
A helyszini munka az ellendrzdsi program végrehajlisit jetenti. amely az adoti folvamat
kockdzatainak €5 8 hozzdjuk  tartozd  ellendirzcsi pontoknak  vapy folyamatoknak

(komrolloknak) @ reszletes elemzéséhez, értekeléséhes vezel, mapd ezen konirollok
tesztelosével &5 Eridkeldsdyvel zarul.
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A helyszimi munka fobb feladatai a kivetkezdk:

. a folyamatok &s tevékenysépek mepismerésének. mepdrésének meaerisitése a
folyamatgazdikkal folylator imerjik 5 a folyamatok személyes végighivetdse alapjan;

v a kockazatok &5 arokhoz kapesolddd kontrollok mepismerésénck, megénésének
megerduitese, jlletvie az interyik soran azonositott tovabbi kockdzatok Felmértse:

= a kontrollok teszteiése és drtckelese;

- az cllendrzési celkitlizéshez kapesolédo mepfeleld, clegendd és  meghizhatd
bizonylték beszeradse az ellendrzési megallapithsok Jevonasa érdekében:

. ez ¢llendrztitt vezetdkkel a {ulyamatos konuwunikécid fenntartdsn és éntesitésith oz
ellendrzés megillapitisairol.

Az cllenbrzési célkitizdsek elérése ¢s az cllendrzdsi program megfeleld végrehaitdsa
érdekeben g belst ellendmek:

. Izmemiz kell azon kéndeskorbket, amelyeken az eldzd clicndrzések nem vizsphliak
(82 elozt ellendrzések munkalapjai segitenck ennck megitdlésdhen);

- dinden szokatlan sdaira, wnyre rd kell kérdezzen:

. Megillapitazait &5 kivetkeztetéseil & bizonyitékok clemzésére és &rtckelésére kell
alapoeznia;

. Listdt kell vezetnie & helyszini munka sordn feliegvzen kivétolekrdl és
hianyossagokrol, amely a zard megbeszélésen ax cliendraitt vezetbikel folytatandé
konmultictd alapjit fogja képezni.

1. Myitt megbeszélés

A nyith megbeszElésre o helyszini munka €156 napjan kerll] sor az cllendrzdt terilctén felelés
vezeld (folyamatgazda), az ellendrzdsben résztvevd cllendrdk és g belsd ellendrzési vercld
rezzvételdvel, A nyitd megbeseélés fobb célini a kovetkezik:

. Laickoztaths az elenbrzds céljairdl, haidkBréndl &s folyamatdrd):

. az etlendrzés megkepddsthez szikssges adatok bekérdse;

. ar  ellendezinl  szervezemél  elvégzen™s  clienfreési munka  idékersteinek
meghalfrozisa;

* a megbizdlevelek bemutatésa az ellembrizends szerv vezettienek.

A nyith mepbeszéids 3 helyszini munkavégzés obsd 16pése, exénl az cllendretmekkel valo
munkakapezolatek kialakitisiban fonlos szerepet jatszik.

2. Ellendrzds; munkalapok hesrndlata

Az ellendrzési myunkalupok elsadleges celia az elicntrzdsi jelentéshen foglalt megdblapitasok
€5 kivetkegtetdsck alftimasadss. A munkalapok az cllendrzés kezdeietsl annak vEgpdip ar

]|



ellendr alia) elvépzett munka dokumeniiciojaként szolgiinak, Egyérelmien tanlsitidk =
elvégzett munka jelicpét & hatdkorét, a lefolnatot eharasokal, az clvégzetl tesrtckol és a
levont kBvetkezietésaket.

A munkalapokar dgy kell elkészitens, hopy ax elvégzet munkat, ar iratokat & a2
eredtényeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az
ellendrzdst felilvizsgald személy vagy kilsé ellentr szdmira is lehetiva kell, hogy tegyve
munkefolyamatok & munkalépdsek  vépigkovetését  valamint trwg  kell ecemtse =z
kiivetkezietések és a tervezds kozdti kizvetlen kapesoiatot.

Az ellenérzési vmkalapok altalsban:

. az ellendrzes sordn folyiaton kommunikdcid abupiai;

o az eflendrzdtt szeméiyekkel valo megheseélesek alapjit képezik;

- alapul szolgdingk az ellendrzés folyamatanak g chvégzésének felllvizsgdiatahoz:

* segfisépel nmyljtanak az  ellendrzdsek  meptervezéscben, végrchajtisiban  os
felalvizspdlatiban:

- dokumentélidk. hogy a2 ellendrzési céickar elérék-z;

. megkonnyitik a barmadik f£1 dltal végzett fel(viespalatokat,

- alapiat képezk a belsé ellenirzési evekenysiy mindsdgbiztositisi  eljdrdea
étékelésének,

. segitik a belsd ellewdirzési munkatirsak szakmai fejlindénds;

* sepitséget nydjlanak a2 (jonnan felvett belsd ellendesk kénnésthen:

- bemutptjdk, hogy & belsd ellendrzssi evékenység megfelel a Belsd Ellentirzs
Seakmai Gyakorlati Standardjainak:

" ommatéul,  hénérinformdeidként és  referenciaként szolgalnak & késdhbi
ellentrzésckhez.

Mumkalapakira vonathiozé kvetclmények

Az cliendrzdsi munkalapok rendszerczése, formatuma &s tanaima az ellendrzés jellegébal
adidoan cliérd lehet, azonban miden esethen legaldbb a ktivetkezi wWaycket kell
dobumentabniuk:

. a belsd efiendrzds wervezésének, beloértve az cllendrzést  munkzprogram
elkészitésének 1ényit;

. o kontroll repdszer mepfeleldsépdnek és hatékonyziganak vigsgdlatdt &
értéheldser: '

. végrenajtott ellendrzési  ¢lpdrasokat, bsszegylytnt  informdcickat és  levon
kivetkertetineker '

. az ellenbrzési munka fellbvizsgalatr;

- az elfendr és 4z cllendrzott tarlllel kommumkacididt;

» Az cllendradsek nyomon kvetesét, utdellendiredsdl,
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Ellendrzési munkalapként hasemal dokumenturok g kiivetkezik:

. az clicnorzitt szervezet levékenysépének ellendrzési nyomvyonala;

. ar eflendrztil seervezer Shal a vizspdlat tiprydl képezo eljarisra vapy feladates
vonatkozdan kialakitott vagy allialmazodt eredeti okmany (vapy masolat);

* korabbi ellendrzdsek dokumentumai;

. az ellendrzdn személyekkel folyiaton targvaldsrdl készil jegvedkinyy:

. az ellendrzft szenvezel mikddésének fol yamatlelrdsa vagy folvamatibraja;

. 3 belsd ellendrzés ltal végzen 125216l [eiraza ideértve a tesateredményeket is;

. a belsd ellendrzés dlal ksziteit kérdtivek;

. 8 wirvenyek. rendeletek sth, misolatai, amelyek a vipsgdlar wbrgydt képezd
terliletet vagy eljdrds| szabalyozzik;

. az cllendrzbit ezervezet 4lal alkalmazott frdsbeli irdnyelvek és eljarisok.

Az ellendr altal elikészitett munkalapok (pl.: megbeazélések jepyzdhtinyvei, folyamatieizisok)
Gsszegeril az ellendrzesi programban foglalt minden egyes Iépds toljesitéséhez kapesolods
kulesfontossdgi  informaciokat. Ennek érdekében minden elkészitert mumkalapnak a2
aldbbiakat kell tartalmaznia

. [gjléc,

. az ellendrzdsi 1épés célja.

. a megserzett informacié formdsa,

. a folyamat ¢ vagy kontrol] leirdsa.

. ez ellendrzdsi megillapitisok &s kovetkentsiések,
. bizonyitekok listdja,

. fetlilvizspdlat sordn tett megjesyzésak,

A munkelapokat kivetkezetes tartalmi és formai clemekkel. valamini jol anekinthesden kel
elkeszileni ugy, hogy megkdnnyitsek s felithizsgdlatol.

Ezért legvenck:
- vildgosak, dmdrck és teljesak;
* miazdasigosak”, kerlljék a szliksdutclen isméthéseket vagy felsorolist;
. logikusak és egysépes stilusdak:
. & relevins €5 lényeges informdcickra korlatozddjanak;
’ egyszetit stilusban irddjanak.
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Minden munkalap szamozotl. igy Ichetdvé valik a munkalapok rendszerezése;

’ A munkglapokon szercpld sedmnak utalmia kell az cllendrzési program
lépésaire,

. A7 ellenfrzési program lépéseit megfeleld somendben kell sramomi, pl. az
ellendrrési program 1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia,

- Ha egy propramiépéshez 3bb munkalap késeil, a munkelapokar o

kovetkezdképpen hell szdmogni: 1-1, 1-2, 1-3, sth.

KEereszthivatkozdst kell alkaimarni a belsd ellendrzési vepeld: felilvizsgalnt meglkinnyitése, o
munkalapon szerepld Informdciok azonositasdnak closepitése, illetve ag ellendrzési jejentds
elkészitéstre valo felkészllés érdekeben, A kereszihivatkords egy adoit, egyedi szdmor vagy
¥y egy masik munkataphoy kit, czalial bizioskhaw, hogy:

. Az egyik munkalapon |&vé informdcié megegyezik a masik munkalapon szerepldvel:

' Minden cgyes ellendrzés programiépest elvégesnek &s dokumentilnak;

. Minden megallapitdst megfeleld bizonyiékokkal timasztanak al4,

A keresmhivatkozdst gy kel jeldini, hogy & vonatkozd munkalapok  szdméat
(referenciaszimdt) a kereszthivatkozott informacid mellé keil beimi Kereszihivatkozdsea
munkalapok kizdtt czak o kulesfontossdgd informacick esetén kens zar

A munkalapok feldbyvizspilata

A belsd cllenfirzist vezeth felelossépe a megfeleld vezeldi fellivirsgilar hiztositisa a2
mimkalapok mindsége és megfelelisége 1ekinletdben, A vezetdi feltthvizspilat bizonyitdkaként
a felilvizsgdlo kézjegvével & ditummal & ¢ inden munkalapot a feldlvizsgilatol
kivetien,

A vezedhi felitvizsgidainak o munkalapok lezirisa utin lshetdlcg azonng! mep kell tbriénnie.
A felalvizsgilo ésreviteleil minden runkalap csomaghoz hozza kell csatolni feiitvizspalat)
megjegyzésként. A munkalsp nem tekinthetd tchjesnek mindaddig, amfg a foillvizsgals
szemiély dltal fefvetet kérdéseket nem rendezik és a feillvizsgalati megicgyzéseket ki nem
tirlik.

Afeldlvizsgalatnak meg kell hatiroznia, hogy:
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. az ellendrzési cljdrds, ax cyycs cllenbrzdsi lépdsek az ellendmzési programnak
meplelelden wnénlek-o;

. 3z eygyes vtasitisokhoz tantozd valaszokat megfelelien dokumentaliak.-2:

. az cilendrzési munkdt megfeletfen hajlotdk-c végre:

- a megfigyelések és kovetkeztetések mepfeleldek-e, elegendd & megfeleld
zonyitékokon alapuinak-g;

. az ellendreén  programot és az  eflendrzési  Mpéscket  maradéktalanul
végrehajtotidk-¢;

. a2 eflendrziit terileickkel 2 konzulthciok mepldndntok-e:

. az elleptirzitt epységpel folyigott minden vitit mepoldotiak-c; és

. 8 feol leirt, 2 munkalapok elkészitésére vonatkozo irdnyelveket kivetidk-z,

Az elendrzési iratokhoz valo hozziférés

AZ ellenbrzesi mappa, beledrtve az cllendrzdsi munkalapokat. & belsé ellendrzés birtokdban
maradnak mind & belyszini ellendrzés sordn, mind pedip oz dllemirecst kovetd iddszakban
Biztositani kell, hogy a belsd ellendreést vizspdinok trataihoz valo hozziférss ilictéktelen
spemelyck sziméra ne legyen lehetsdges. Minden olvan kémist. amely ellentrzdsi anyagokho:
vald horzaferésre irdnyul, a belsd ellenbrzisi vezetihdz kell cimezni. aki frlelés az
ellendrzcsi dokumentumokhoz valé hozziférss feligyeletéer

A vizsgdlt szerv vezettje, illetve mas tagiat, vagy kitlsa £ (. kblsd ellendrdk) kérhetik az
elicnfrzési munkalapokhor vald horpdférist, mert ez elengedbeictlen lehe! az ellendrrési
megdllapitisck ds javastatok igarolasihoz vagy megmagyarizasihoz, illetve az ¢llendrzési
dokumentumok mis célra Wwrénd felhasznadlisahoz. Ezeket p hozzéférés] kérehmekot a belsh
ellenbraést vezetnek kell jovihagynia, de abban az esetben, ha a hozraférdsi kérelem kilst
fehtl] érhezik, a kitisépverdst szerv vemejének suntén Jovd kel hagynia,

Az ellendrzési munkalupokat és iratokat a belsé ellendrzésnek kel) megbriznie. Az cllendrzési
muskalapokat &3 irstokal bizwnsigos 5 vedett helven kelf tiralni.

3.Interjs, mint a folyamatok és a kockizaiok elemzésének eszkfize

Az ellendrok, a folyamatgazddkkal és a folyamatban résatveved mas munkaldrsakkal inteqakat
készitenek a folyamatok &3 kockdzatok elemzdse cfljabol. Az tnegiknak az & céha, hogy
clmelyits€k ismereteikel a folyamatokrdl, tevekenységekrdl, kockdzawokrd] €2 vonatkpzd
cllendrzfsi pontokrdl. Az integu alapjén 2z ellendr o tolyamatot |eirhatje szfvewes
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magyarizatok vagy kifloobbed folyamauibrik hosrmbiadval. majd ismencieit bivithell =
fod vamatok résletes drvizsgaldss sorn, amikor:

" a folyamatot mikeddes kiizben viespalja:
. egy vagy 16bb tranzakeicl végipkiver o 1eljcs folyamatbun, annak kezdetédl a
vEgeiy.

A hattkonysig érdekében fontos, hogy az ellendr feliegyezzen & felméen minden olyan, az
interjuk ésivagy folynmat-vizsgilatok sordn felian, heaponositon kockézalol 5 ellentirzési
pontol vagy folyamatol (kontrolit), amely az eradeti kockizalelemzéshen MEE REm, Vagy nem
kelld részletessépael srerepsah,

4. Az cllendrzési pontok vagy [ulyamatok {(kontrollok) erneketise

Az ellendrzési poniok és folyomawk. illetve a kockazatok MegIsIeTesen: alapozva az
ellendrok értdkelik, hogy az egyes konirollok milyen hattkonyan csokkentik, vapy
credmenyessn kezelik az adott kookdzatokat. Fbhen g tekintetben az cilenor{th) feladata
kikinbsen:

. a beazonositort kentrollokat kazvetlentil a kockdzatokhoz kapesolni;

. a kontrollok hatékonysapdt felmémi e kockizaok megcldzese. feltisdsa es
vsdkkentése (ekinterében;

- a kontroflok jellemedit folmemi (1T vagy manuslis);

. felmémi, hopy az ellenfrzdsi ponl vagy folyamat a kockdzatot haiékonyan
catikkenti-c, ha ez a2 ¢gyetlen koniroil. amire timaszkodni leher:

' felmeérmi, hogy az adott ellendrzdsi pont vagy folyamat cxak akkor hatékony-e,
ha mas konmoblokhkal ceytin mitkidik:

. sronogitams £s feljegyerni azon terOletcket, amelyck a folyamator és a

vonstkozd kontrollok hatékonysigdt nivelik (pl: ismétlads vagy hisnyzd
ellendrzési pontok vagy folyamatok).

A belsb ellendmek sz cllendreési pontok vagy folvamatok lelmérdse sordn folyvamalozan
keresnie kell a vilaszt a7 alibbi kérdésekre:

% “Mi hibdzcdhel meg a folyamatban?

. “Milyen intézkedések biztositjak, howy a folyamal nem hibdsodik meg?”

. “Ezck az imézkedésel megfeleléck-< arma, hogy a kockazator elfogadhatd
szinire eatikkentsék 7™

A belsd ellendr(Bkinek kiemelt figyclmet kell lorditaniuk arra 2 kdriilményre, hogy az esetek
tibbségében t8bb elendredsi pont vagy folyamat is létezik az adok kockazat esdkkentésére,

Ebben az esctben az cllendr fefadaia az. hogy a kontrollok kombinaciojst ertékelie annak
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meghatirozisa  Erdekéhen, hopy  azok  hatékonyakee, vagy a  kevéshd  fornios
folyamartevékenyssgek ftlesleges ellendradsi pontjai vagy folyamstai mian tapasztalhato-e a
haiekonysdg csakkendse,

8. A teszielés szerepe az ellendrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelésében

Amennyiben az ellendrzési pontok &s folyamatok menet kizbend vizspalata indokolja. akkor
az crickelés eredménye nlapjdn az eredeti teszielési lervet - amely oz cllendrzesi progran
része — {yra mep kell vizsglni és pontositani, adsptilni kell. A teszielés eélis, homy
meghetdrozza a jelentds kockdzatok kontmolljaingk mikodése megfelel-¢ az clvarasoknak. A
belsd ellendr ennck Erdekében:

. Azonosilia, mely kontrollokat kell teszielni a kivetke2d irdnyelvek alkalmezdsgval:

" Hatéhonysdi: bizlositott az elleniirzési poniot vagy folyamatat fel kell jegvezni,
de teszizlni nem kell:

" Rardkonysdg, de cvak mds komtroliohkal egyirt: winden relevins ellendrzesi
pontoi vagy folyamatot tesaelni keil;

" Hatdkonpidg nem bivesiosr: testelni kell 2z ellenbredsi pontot vagy
folysmalot:;

* Meghatirozza a teszicléz jellepdt Meghatirozza, hogy a kontrollokat hogyan kell
tesztefni {Id. a tesztelési technikalkar).

* Meghatirozza, hogy milyen nagysagi mimat kell atkalmuzni a lesnelés sordn

(Atesztelds akkor hatékony, ha 4 teszl réazletesen tajékortal o kivetendd eljdrds lermészaisib],
idGuziikségletérdl és kiterfeddatnsl. A wsmelési technika kivilaszidsakor meérlegelni kell;

. A lestieléssel megezerezni Livimt bizanyitékokay {mundsdpiik &5 hatdkorik) annak
meghatdrozasy érdekében, hopy a kontrollok a tervezetinek és szandékoltnak
megfelelfen mikddnek;

. A vizegih folyamat tipusat {pl.: nagyszami,. i=métlédd tranzakeidval Jarg folyamat,
mint a2 igénylési folyamat, valdszindicg mds esztclést techmikal igényel, minl cgy
ritkdbban elfiforduld folyamat. mint a kututds-fejlesmés),

A tabb teszteidsi technikak a kvetkerdlk:
. Bizonylatolds  {dokumentumock aivizsgald=a): & pételek végigkdvetdse  az

Alapdaloumentumip a2z cllenbrzési  pontok vagy folyarnatok mikodésének
bizonvitasihog,
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+  Ujraértékelés; 3 meglévd ellentrzds) pontok vagy folysmatok boli éndkcldse, az
ellendrzés eredmeényeinek, illetve az alkndmazoitgk &hal elért aredmények és a
vezetik dltal megictt intézkedések Sssrehasonlitasa

. Megfigyelds: epy ellendrzési pont vagy folyamat mitk3désénel mepfipyelése: ez
foként akkor luntos, ha nines 2 teljesitésrd] lizikai bizonyiek.

. Kikérdezés: tudakozodni amdl, hogy o konrollt hogyan haitjizk végre, ki haitja
vegre. €3 milyen eliirisok vannak az ellendrrési ponl vagy folyamal haigkony
miik&désének meghaldrozasara

- Analitikos eljérdsok: a felhasznilt adawokra vald rakérdezds technikdja nagyon
hatékonyan hasmmilhalé nagy mennyiségii tranzakeio és adat esetében: hasznalhats
irendek. statismikai iddnyvonalak meghatirozdzdira, hatdselemizéste &5 3 minta
kivalasztdshoz, illetve a wvégrehajlott kontroll, valaminl a teszmelési folyamat
hatékonysdganak igarolisdira.

(Az eflendrzési pornf vagy jolvamat feszielése sordn alapvers, hopy wiluszt kapfunk o
kiwetkezd kérdévre: "A kockdzal felmeralhier-e a meglelelSen mitkods kontroll melfeti? "
Barmely 1eszielés elvégzése wordn wz cllendimek elevends és meshithaio hizomyvitckot kelf
szerezmie annak igasoldsdra, hogy a komrolloh o szdndékoltrak megfelelden mitodnek-2 A
dikumenideidnok megfelels bironyitékkal kell solpdimia ahhoz, hepv o munkalapokat
Jelitvizigdlo meghatdrozhassa, howye mit jeszreliek &y o tesztelésnel mi volt gz credmdie. )

Ha a teszielés a2 matatja, hogy a kontroll aem 2z elvérhsoknak megfelelen mikadst, akkor
két lehettscy van az ellendracsi pontokkal vayy Folyamatokkel szembend kifogdsok
kezeldsére, mielint még az clendrzdsi jelentésbe mepallapitisként bekentlne:

. Az ellenbrzési port vagy folyamat gvengesége. hidnyosshga jellegének vizsgdlata,

- Az adott kontrollért felelds személlyel cuyestetni kell az cHendirzési pontokkal vagy
folyamatokkal szembeni kifogisokst a hiba jellegének megétidse érdekében.

. Minden olyan cllenbrzési pontot vagy folyamatot figvelembe kelf venni, amely a
kifogésul kontroll alel eérinen kockazator ¢élozza, a kithwhsolt kontrollt helyettesit vapy
hatdssal van ri

6. A bizonyitckok beszerzése, nvilvanlartésads a lzlicssépi nyitalkozal

A belsd ellentmek az ellendrzds celkitizéseinck elérésdher és az ellendrzési PToZrem
vegreha|tisihoz sxiksdges informécitkat azonositania, értckelnie kell, illetve agokal nyilvin
keli tartania.

A belsd ¢liendr Alta] nyilvdnarien  informdcidnak  és bizonyitéknak a kavetkezd
seemportckoak kell, megfeletnie:
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. cgy fliguetlen, tjékozott személy upyanazon kivetkezictést vy I beldle,
mifit amit a2 ellendrl tett (elégsdpes);

- mervadt, ds a Ichetdsipekhez képest s szakmailag helyes mudszerek
alkalmazisan alapul (meghizhata);

' logikai kaposotathan &l azzal, aminek a bizonyltdsara iranyu] {Televins &5
fonrtos).

A belsd ellendrmek minden, a megillapitisokat. kivetheztetéseket & cllendrzée] eredményeakel
oldtdmaszté informacist nyivan kell tartania, Az cliendrzes rexallapitasainzk aldtimaszidsdrs
a kivetkeztkel lehet felhasandlng:

. az eredeti dokumentum,

* mdsolat,

- iavonat,

. tamiisitydmy,

. kdzos jepyeikinyy,

- fénykép, videofelvéicl vagy mas kép- &5 hanpriigzith eszkiiz, amely alkatmazhalé

az eliendys dlial szemrevételezent helyzet, Allapot hiteles | gazolisirn,
’ s7akéntol vélemeny,
i oyilatkozal,
* Wbbes nyilatkozal

A masclatol, & kivonatod és g landzitvinyt az ellendrzént s2ep, illetve spervezeti enysipg
vezethje vagy az altala meghizotl személy hitelesii, A hitclesitt az okirathan foglahak
valodisdgin a hitelesités iddpantanak feltintetése mellett alfirisival igazolja.

Az ellendrzcs sorén az ellendrzoh szerv, iHetve szervepet] CEYSEE vezothjétdl teljesség
myilathozatot kell kémi. amelyben az cllendrzin szerv, iletve szervereti egysén vezetdje
igazolin, hogy az ellendredint feladattal Oeszefigied, feleldssipi kirébe tartozss valamennyi
okminyt, itlerve informacist hidnytalanul az ellendr repdelkezssére bocsdtotts.

A belsd ellendr 2z eredeti  dokumentumokat az ¢llendrzés [ezarisakor hidnylalanul
visszaszolgaliatia, Hletve amennyiben az elicndreés sorn blinterd-, szy:ilysénssi, kirtérités:,
iBetve fegyclmi eljards meginditasira okol add cselekmeny, mulasitis vapy hianyosshg
gyantja merll] fei, az eredeti dokumentumokat a szlksdges intézkedések megtétele trdekében
a azerv veretdiének divételt elismervény ollenében dtadja

7. Ellendrzdsi jegyzakinyv, silyos hianyosséy

Amennyiber a belsd ellendr vizsgitata sordn olyan s0lyos hidnyossigot észiel, amelynck
alapjan jelenids negativ hatdssal fenyegetd kockdzat bekivetkerdse valdszinilsithetd, akkor
haladéktalanu! kezdeményeamie ketl a fol yammgazdinil a sziksépes intdzkeddsek megtételét,
illetve a belsd cllendreés vezelfjcl o= rajty keresztiil & kilistovetdst oy veretd|ét kislekedes
nelkdl informalnia kell. Ez uiébbina! nem virhat 2 belss ellente2dsi jelentés vagy annak
wrvezetének elkészliltéip.
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A pardilkodasi rendet sénd, a személyi s anyagi Feleldsséy mepallapitisa alapjsul szolgdld
mulasitisok, szabalytalanségok, kdrokozasok é5 egyéb jopsérd cselekménvek gyvanija eselén
a belsd ellendr kbteles ellendrzesi jegyafkonyvel felvenni, amelyben foplalakat az érinien
személy 3 munkanapon belil kiteles észrevitelerni.

F. A belsd cllenbrzési jelentés szerkezetére, tartalmirs vonatkozd eldirdsok

1. A belsd ellentrzdsi jelentés elkészitése

Az ellendirzési jelentés a belsb ellendradst folyamal legfontosabl terméke, amely magdban
foglatia 2z ellendrzés megilapitdsait &s a bels ellendrik javaslatait,

A belsd ellendr az cilendrzés thrgyat, megillapitasait, kivetkezietéseil &5 javaslatail
tartalmazd ellendinzési jclentdst, vagy whb kapesolddd 1éméaja ellentrzési jelentés alapidn
Osszefoplald ellendrzdsi jelentést készit,

Az ellendrzési jelentéshen foglalt mepdllapitisoknak és javaslatoknak a kévetkerknek kel
megfile] otk
. Kritérium: wiglnak a folyamatck és kontrollok clvint miktdéssnek spemponljaira

{mi kellene, hogy legyen);
. Valés feltéfeled: 2 vizsgdlal sordn a belsd ellenfr dltal szonositont tényszeri
bizanyitekokan alapulnak {mi van};

o Ol az elvirt &s valos feltételek kazti ehérés okit felfedik (midrt van eliérds):

. Hatis: a kockdzal. illeve kockdzati Ritcusce bemutatisa. A seervezel crzel a
kockizanal szembestl amiatt, mert 2z adott feltdtel nem &1l Gsszhanghban 2 sajl
kritériurndban szerepld elvirdssal (ez eltérds hatdsa).

A belsh ellendr kiiteles o jolenteésben szerepelietni minden olyan Inyeges tényt, megdbapitdst,
hidnyossagot &5 clientmondist, amely biziositia a vizspilt tevékenyséerd! sz6lo ellendradsi
Jeleniés teljessépét,

A belsd <llentr(8k} az ellendrzési jelentés clidszitésdi kétclesiek} értékelni minder. &
vizgalt szervezel, illetve egyéb (elck altal rendelkozésitkre bocsdwtl informacist gs
vélemenyr, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatis a helsti ellendr(sk) iEnyeken alapuld
megallapitisait, kivetkeztetéseir,

A jelentésben lényegre 14rd, az eredményeket &s a hidnyossagokal dsszefoglald, rivid, 16mbr
£rékeldst 15 kell adni, lovdbbd ajanlésokat és javastaiokst kell megfogalmazni a hidgnyossdgok
felszimoldsa, illetve a folyamatok hatékonyahb, eredmenyesebb mikddése érdeksben.

A jelentéshen foglalt megdllapithsokat igy kell mepfogalmezni, hogy az ellendr2itt terilet,
szervezeli cgyscg mikibdése, pazdilkoddss vagy ar elicnérzon tevékenystp objektiven
erickelhetd legyen, tovibbé figyelembe kell venni a milkidéssel, pazdalkodassal,
tevékenységgel kapesolatos cldnyis és hdtranyos dsszefligpiseket.
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Minden Ogyet, megdllapitist és kSvetkeztesst meg kell beszélni 4z ellendranit terillel
vezetbivel, miclin ez ellendrzési jelentés feziriers keril, Ez1 22 ellenfrzds folyaman kell
megtlenni, annsk érdekében, hopy az ellendrztitt el letnck lehetdsépe teprven a megdliapiidsok
&= kifvetkertetések tisziizdaira & nézete kifcjtéstre, hogy & tényeker ne lehessen fétreemeni
vapy [élreénelmezni.

A belsi ellendrzési jelontés elkésritéséirt folelss sTemely

A jelentés clkészitdsédnt, a levont kivetkestotésekiént, a mcgallapitasok valddisdgién és
bizonyitékokkal valé alatimasztottedgasrnt & belsh ellenfiradst vepzd a felels.

Mivel a belsd ellenbrzést veépzd felelissige az cllendrési jolentds elkészitése. &t kell
tekintenic 3 munkalepokon szerepld, az ellendzds sorén 1ot mewallapitisokal, majd ezekre
alapozva kell clkészilenie az citendrzdsi jelentds tervezstdl. Az ellenbirzési jelentesnck
tartalmaznia kell az eliendrzdn terllet verctdinek minden olyan valaszdl, amelyben az
ellendrzés sorén mér megegvezick.

Kivetkezd lépésként a belsd ellendrzési vepetdnok feltl kel vizsgilnia az ellendrzisi jelentést
€s gz annak alapjdul szelgdls mupkatapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitis &3 kivetkeztatds ponios &s bizonyitckokkal megfelelden alissmasdtotr.

A belsé ellendrzési jeleniés tartalmi kitvetelményei

Az anehinthetdsée rdekében minden eilenbrpdsi jelentésnek  egysépes formdtumot kell
kirvetnie, mmclyben az ellendrzéshes kapesoldde informaciok szercpelnek.

Vezetdi Bsizefogiald

A vezethi Osszefoplalének azr ellondreéseet kapesolalgs [egfontosablb informaciokat kelf
kiemelnic;

- Az ellendr2és cime, sorszdma:

. A2 ellendrzint idGszak:

- Az ellendrzés celkitlizésel:

. Ag ellentirzés hattkire (az ellendzsit fa] yamatok £3 epyséack azonositisa);
. Az ellendrzds fobb megillapitisai:
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. A beled ellendrads kbvetkertetésol, ajanlicai; g belsd ellende ftfogd értckelése 5
véleménye n megdllapitisok cllendrzdtt terllletel érntd hatdsarst.

A vezetii Ssszefoplall a belsd cllendrzési vesctd kildi meg a vizsgdlt terillet verethiének, a
folyamatgazddnek,

AZ ellendrzesi jelentés tartalma

Az ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalinazza:

- az cllendrzdst végzd szerv, illetve szervezeti epysép megnevezesét,

. az ellendrzbit szerv, lletve seerverett egyséy megnevezésél,

. ag cilendrzésre vonatkozs jogszabélyi felhatalmazas megjeldlését,

- az ellendtzds tdrpyat,

. a2z ellenfrzon idfszakot,

' a helyszini ellendrzés kezdetet és vipdy,

= az cllendrzés céljat, feladatail.

* az alkalmazon ellendradsi midszcreket és eljardsokat,

. az ellendrzési megallapitisokat oz &llendrzeési progratnak megfelettien,

. a kbvetkeztetéacket s javaslatokat,

. az ellendrzon iddszakban hivatalban levd veretdk {kiltsigverési srery vezettije,
pazdasigi verstd) nevél, beosziisat,

. 2 jelentds ditumdl és az ellendrik alaiasat.

A megdllapitisok az cllendraési (ényallis ismertciésere szolgdlngk, A megdllapitdsok mutatjdk
be a kontroll gyengeségeket, kockizatokat, & megdllapitasck:

. pomosak é5 ellendrzési bizonvitékokkel alftdmasztomak:
o azZ ellenbrzési programry hivatkoenak:
- Jelentbsépik alapjdn sorba rendezetick.

A megiallapitdsok angsoroldsza

A megallapitasokat arok folyamatokrs gvakoralt hatdsa alapjdn kell sorba rendezni, belecrive
a7 clicnirzési ponick vagy folyamatok hatckonysagira 45 credményessipére gyskoroh
hatasukar is. A megéllapitdsck rangsoroldsinak a megallapitists  vonatkozd  kockaza
rangsorelasihoz kell ipazodion.

Kockizat &s hatgg

A megallapitisnak a folyamat €5 a szerveszst mikBdésének célkitivéspirn gyakorolt leheiséges
hatdsanak rivid Bsszefoglalisa,
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Javaslal

A betzd ellendr dltal tenr ménldsok a mepitlapitisban leirt ellentredsi ponl vagy folyamal
Byengesceeined, Rijuavilisir.

Statusz

Az adott intézkedds vigrchajidsa megidttént-¢ vagy folyamatban van,

Az ellendrzéyi jelemesnck tartalmaznia kell tovabhi:

. a pozitiv megjegyzéseket — az ellendrzdtt dhal vigrehajiott intézkedésckral, a
korabbt ellenfiraéy ta tdneéne eldrelépésekrd];
* a folyamat fejlesztését — a megdllapitasok €5 kockdzalok egysaeri kozlésén wil, g

folvamat javithséra vonatkozd ajanlasok.

A jelentés Staddsa, egyectetise és 3 meglamerési ziradék

A belsh ellendrzdsi verctd az ellendrzdsi jelentést véleményezts celjdbal miegkildi az
eHlendrzbit terfilet vezotdiének, illeive annak, akire vonatkosdan a jelentés megallapitist vagy
Jjavastatot tantalmaz,

A megismerési phradék az ellendrzin szervezet vezetdjtaek, illetve azon személynek a
nyilatkozata, akire vonatkozdan az ellendrzési jelentds megallaphidst laralmaz, az eilendrzési
jelentés teralmanak megismerésérd] és az abban foglaitak tudomdbsul vitelérdl, illerve armdl,
hogy kivdn-e észrevételt tenni az eitendrzds] Jelentés megillapitdsaival kapcsolatosan. Fzen
személyck a8 jelentes kézhezvéielétd] szimitort § munkanapon betl nyilatkcozhatnak arél,
hogy a jelentésben foglatiakkal kapesolathan kivinnak-e észrevételt tenni. Az ésurevéicleket a
jelentés kézhezvételdtsl szimitont |5 munkanapon belil kel megkildeniitk az ellentirzdst
VEREO SZErY Vagy SZervezel egység részére.
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Egyerietd megheszélés

Amennyiben zz ellendredbit szervezell egysép vitatja a belsé ellendrzés megd]fapilasait,
megbeszélést kell tartani, amelynek célja a megaltapftdsol s kdvetkeztetések elemedse,
valamun az dsszedlliton ajdnlasok egyertetéae.

A mepbeszilésen részt vesz a vizsgalatvezet, az ellendrzés) vigzl belsd ellendrbk, a helsd
cllemirzési vezetl), az ellendrzon tenllet, illetve szervezeti egysép vezetije és belsh ellendrzdsi
vezethie, valamint a vizsgdlathun énntett epvsépek vezetoi ¢s szltksép ssorint minden mds
alyan s2emély, akinek meghivisa a vizsgdlal tirgya vagy megallapftisai miant indokolt,

Az ésrevite] clfbpaddsand] vagy elutasitisindl a vizsgdlavvezetd dénl. amelyTdl az észrevétel
kézhezvételélsl szamitott 8 munkanspon beldl az érintetiaknek irdshel thjékoztatast ad, é5 Az
¢l rem fogadott &szreviételcket indokolfa,

Az elfogadott észrevételeknek mepfeletden a vizsgilatvezels a jelentést modositja,

Az cllendrziitt szerv, itletve szervezeti egyséy vezetdjének észevételeir, illctve a belsd ellensr
vilaszit az cllendredsi jelentésher, csatolni kell, és a tovibbiakban exy dokumentumként kelf
kezgini.

A jelentés lezirdan

AZ ellendrads] jelentés a7 epyeztetési eljdrist kivetben lezdrisra kerlll, & relentést - a
vizegilatvezctd ds a vizspdlatot viged valamennyi ellendr aldirisat kivelden - a belsh
ellendrzdyi vezetts megkilldi az ellendrzstt terille, illetve szervezet] egvsép verctijének. Az

ellendrzési yelentés leaan, vépleges viltozatinak alairassén 65 kiaddssent a belsh ellendrztsi
vezeth felel.

A lezirt elbenirzési jelentés megklildése

A lezart ellenfirzéyi felentdst a szervezet azon vezetd) &s tagjai srdmdra kell eljunain, akik
birtositani tudjak az ellendrzes eredményeinek hasznosulisat,

Minden ellendrzsi jeleniést meg kell kiildeni:

] a kdltsdgvetdsi szerv vezetbiének, aki felelis az intézkedesi tery elkésatdsdn
g3 ebrendelésdén;

- indokoll csethen a2 ellendrzdnt teriler vezetdjénck. aki fefel a hataskSréhe
larlozd intérkedésck hatirddre thnend vigrehartisis:

. Jogszabdlyban meghatirozon epyéh szervezetek srdman



2, A belsd ellendrzéat £rtékeld Eves jelenlésck

Eves ellendrzési jelentés és mz Eves Geszefoglali ellendrzési jelentés

A kiiliségvetési szerv vezeldje felelds az dves ellenbrzési [elentés clkészlitdséén. Az cves
ellenirzési jelemést a kdliséevetési szerv vezetdjc megkildi a fellpgycletét ellitd szerv
vezerljenek (pedgdementeréned) lopkdalbhb a tirgyévet kbvetd év marcius 15-ig.

A fclipyeletdt ellawd szervek vezendt kdtclesek 3 tirgyévie vonatkozd éves ellendrzési
jelenréstiket, valamini a feligyclelk ald tariopd szerveretek éves ellendrzesi Jelentéset
alapjan készitett fves Bsszefoptald elienirrési jelentést megkildeni a pénziipyminisater
riszére a lrgydvet kivewd év dprilis 15-ig A fejezet feligveletér elldtd szerv vezetije
ertékelést ad a fejezerdnél mikads belsd elenfirzési rendszernd),

A fenli dves Gszzefoglalt ellenbrzést jelentések a belsd ellendrzés adott évi tevékenystgének
bermutarisdi, az elént célok & azx éves teljesitmeny Gsszegzdsét, illetve az ellendrzcsek altal ter
regdllapitisok és javaslatok hasanosulisinak tapasztalatait tanalmazzik. A jelentsseknek két
resszel kell rendelkezni, amelyek tartalms a kivetkezi:

helad cllendrzési vezetd Alial Gsszedllitot rése:

* az &llendrzsi tervben foglalt Feladatok teljesitésének éridkelsse, a 1envid] vald
elteresek indoka. g terven feldhi ellendressck mdokoltsaga:

* ar ellendrzések személyi & térgyi feliéielei, a tevekenységel eldsegili és
akadd|yozd Wnyenbk;

o & ellendrzések fonlosabb megallaphtisai;

. az ¢llendrzések sordn hialets-, szabalyssnési, kartéritési, Hletve fegyelmi eljiris
meginditdsden ohol ado cselekmény, mulasrtis vagy Hianyosség gyaniia kapesin
et jelentések srdma;

' a belsd idnyitdsi &8 szabalyozisi rendszer szabdlyssenizegenak,

pazdasiposshpdnak. hatckonysiginak &s eredményességcnek ndvelése, javitdsa
erdekében telt formosabb javeslatol..

A koliségvetési szery vezctje altal elkésriict réss:

. az intdzkedési tervek megvaldsitisardl szols beszamolo, az  ellentrzss
megillapltasok €5 ajdnidsok hasznosuldsdnak lapasstalatal,
- az cilendrzési evékenység fejlesmésére vonatkozs javastatok,
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G. Az elkenirzési meghilapitisok Waszmositissnsk, sz ellendrzést kbveld intszkedések
elrendelésének ezabilysi

1. Inidzkedést tery

A lezin ellendtzési jelentés kézhezvélelésl szamitodn § mumkanapon belid {indokolt «scthen a
belsd ellendrzési vezeld hosszabb hataridot, de legfeliebb 30 munkanapot is megallapithar) az
cllendr2ft (eriflet vagy secrvezeti epysép vezetdje intézkedds] lervet kespit a szilksgges
intézkeddsel véurchajtisiént felelds személyek 45 a vonatkozs hatiridsk megjelilésdve],

A7 clkészitett intézkedds] tervel az ellendrzon seerv, illetve seervezeli EE¥SeR verctijc
haladéktalanul meghkldi az cllendrzést viezt részére, uki az intézkedds] tervet annak

Az elfogadott intézkedési 1ervet az cllenbradtl szervezet vezetije megkOidi a belsd eltendrzdsi
vezetd részére,

A2 clleadrziil szerv, ilietve srervezeli egység vezethje felelds az intéikeddsi ey
végrehajtasicn, iiletve annak nyomon kiveitséén,

2. Az eliendrzéssk nyomon kéveldne

Az ellendrzések nyomen ktvetése az a folyamat, melynck keretében x koltségvetési szerv
belsd ellendrzése énekali, hogy az ellendztn tertiler vezethi allal, ez ellendrzési jelenteshen
foglalt megéllapitsok, Lovedweziettack és javaslatok kapesan végrehajtott intézkedisei
mennyire voltak mepfeleldek. hatdkonyak &z idészerick. Az eliendrzési meghllapitisck
nromon kéveidsének elsidicges eszkizei;

' a7 imézkedési tery véprehajidsdnak fipyelemmel kisérése:
= wtdvizspalat.
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Az intézkedési iery végrehajrisinak nyomon kvetése

Az ellentivzénl terillel vezetdjének oz intézkedési tervben foglaliak megvalosfdsard|
1dj¢koztamia kell o belsd ellendezdsi vezetdt. Az adol cliendrzssre vonatkozd mappiban
nyilvin kell tartant az imézkeddsi tery végrehajtssdhoz kapesolodd informacickat, illetve a
nyomon kdvetes folyamdn beerkezet 0 informacidka is.

A belsd cllendrzési vezetd koteles nyomon kbvetmi op intézkedés] tervek vegrehapidsat a
kolsegvendsi szerv vezetijének thickoztatisa alapjan.

A belad ellendrzés akkor tekint lezdrtnak epy adott ellendrzési megallaplidst, kovetkeztedst
vagy javaslator, ha az atra vonatkozd inkézkedesi tervben foglalt feladaokar végrehaionak. A
vigrehajtonl inlézkedések hadkonysdydt ugyanakkor utévizspilar keretében vagy a terllietet
érind kovetkezs etlendrzés soran felill kell vizsgalni.

Utbvizsgpilat

Az wtovizegilatra indokolt esethen a7 & azon negyedévdben keril sor, amikor az inlezkedési
tervben foglalt wtolsd hatdridd lejar Az utdvizsgdlat lefolyrardsanak celja, hogy a belst
ellendrzés megbizonyosodhasson az clfogadott intdzkedések megfeleld végrchajtazard]. vagy
atrdl a tenyrdl, hogy ha az elendrzdn wrilet vezetbje nem, vagy nem megfelelden haj{ja
vépre a7 inmérkedésekel,

Az mdvizspatat hasonlit a hagyomdnyoy cllendrzésre, azonban az etlenfireési célok és az
ellentrzés hatdkore sziikebb, caak az cllendrzési jelentésben leln hidgnyossdgokra terjed ki.

Llgyanazl a tervezési. wégrehajtisi €5 jelentési eljdrdst kell kivetni cey utdvizsgalal elvégzcse
sordn. mint birmely mas ellenfireés socin, figyelembe véve az aldbbiakat:

Az alapeliendrzés  jeleniésének  mepallapitdsair dt  kell tekinteni  annek
meghatarozisa erdekcben, hogy uz wtovizsgalat mire terjedjen ki:

Az intézkedds éndkeldssher haszndlt elfendrzési teszielést és elidndst megfelelden
meg kell tervezma:

Helyszni ellendrzést kell - -2ni. & az clvépzen ellendezési ounkar
dokumentilni keli: 2

A végrehajtds esedckességi ditumat igazolni kell, és ha szikséges. fclai kell
virsgilne;

LIovizsgdlati jefeniést kel] késziteni,

He a belso ellendr az uidvizsgilal sovdn megillapitia, hogy & korabbi eilendrzés sorn feltant
hidnyossigok megszintetdse érdckében nem torténtek meg a meglelels lépések. akkor arrol 2
s7ervezet vezetdjel tifékoztatnd kell,
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H. Az ellendrzés sorin blintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegvelmi eljdrds
meginditizira okot adé eseledmény, mulaszids vagy hidoyossig feltirdsa esetén
alkalmacandd eljirds

Jeten kérdéskdrbe a biintetd-, szabdlyséridst, kirtértdsi. illetve fegyelmi cljiras mepinditisira
ckot add cselekmény, mulasetas vagy hifnyossig felldrisa wnozik. Ezeket 4 tselek ményeket
J¢len Ssszefoglals neven: szubafyralansdgotmak is nevezzilk,

A seabdlytalansdg tulajdonképpen valamely lstezd sahalyihl {jogszabalyi rendelkezés, belsd
szabaly, szabdlyzati eldirds) vald efiérsst jclent. A szabdlytafanshgok tckintetéhen ki
csoperial killdnbdztethetiink meg:

1. szindékosan okozolt smbalytalansdg (flrevezetss, c=alds, sth.)
2. nem szindekosan okozott szabdlyvtatansag (figyelmetlenség, hanvag magatanis, stb.)

Tekintetiel arra, hogy & szAndékossig kérdése az adon eijarhsok lefolviataza sotdn. a
megfeleld szankeidk kiszabdsalor kerll &rickeldere, jelen kézikénmyv nem loglalkozik ezzcl a
megk Hdnbdzietésse], 2 szabilytalansigokal azonos alapon kezell.

A kiltsfgveldsi szerv vezctdje kiMteles szabdlyozni a srabdlytalansdgok  kezelésdnck
eljaristendét, amely a szervezeti €5 milksdesi szabdlyzat mellékleret képeri.

# szabdlytalansdgok kezelésének dltalinos celia, hogy a kaltnb&zd jogszablyokban és
szabilyzatokban meghatdrozort eldirasok  sérllésénck, megszepésének  megelfzdschez,
megakagdlyozisahos hozzdjarulion. illerve azok sérilese, megsériese esetén 8 megfeleld
dllapet helyredllitisa, hibdk, hisnvossizok, évedések komigilisa, feleldssép megillapitisa,
hathatty intézkedések foganatositisa membriénien, '

A Dbelsé ellendrzés meghatirozd szerepet jatszik  abban, hogy a fenfi csclekmények
elkivetésére utalé jelek azonositisra keriljenck, A kilségvetdsi srerv belsd elfendreinek
megfeleld ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelck felismeréséhez, azonhan az nem virhatd ¢l
ik, hogy olyan szaktudissal rendelkczzenek, mint azok 2 saemeélyck, illetve hardsdpok,
akiknek clsbdleges feladata a szabdlytalansdgok feltardsa és Kivizsgiliss

Alealinos ebvirdsok

A belsd ellendreés felelds azdn, hogy az irdnyitisi & kontroll rendszer wepfeleldstpének ée
hatékonységénak vizsgllatival & cniékelésdvel a szabdlylalansdigok bekfvaikezését
megelézzek. Ez elstsorban a koltségvetdsi szerv azon levékenységeire, mikddési terileteire
vonatkozik. ahol megas & szabélytalamsigok  eléfordulésnak  kockizats Eack
megakadilyozdsa olyan fefadatok végrehsitsabdl all, amelyek kiklszdbdlik ax clkdvetés
Iehewdisépéy, illetve kortdtozzdk az okozott kir méricker,

A szabdlytalansdgok megakaddlynzass erdekeben o lepfontozabb wendd a kontrol] rendszer
kiépitése & mikbdtetése, amelynck elsidleges felelassépe = szarvezel vezetdjél terheii.
Emellett azonbam — a szervers) vezetdjének csaldsok s szabalytalansdgok mepakadslyozisara
tett eréfesziiéesinek tamogaidsa érdekdben — a belsd cllcnde(tiknek énékeln(ifk) kell, hogy:
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v A hivatali (inlézményi) kbmyezet eltseniti-c a tudalos ellendrzsst?

. Valdsagos szervezeti célokal és célkimazdseket 4ilivonuk-c fe17

. Létegneb-¢  frott  eljdrisrendek, amelyek mephatsrozzdk a2  jogellenes
tevekenysdgeket €5 a sziksépes intdzhedésekel. amennyiben ezen eldirdsok
negszepdset feltartik?

. A manzakeidk jovihagvdsira vonatkozd cljarisrendet kislakiiotiik-e és
betartjdk-e7?

. Leteznek-¢ irAnyelvek, eliarisok, jelentasi rendszerek &5 egyvéb mechanizmusok
a tevékenvsépck nvomon kivetfsére &5 az eszkiizbk meedvisdra, Fként o
miagas kockazam terdleleken?

. A informércids csatomdk ellitidk-e a vezetdst megpfeleldy és meghlzhatd
informacidval?

. Mikidnek-c  kBlisdghaidkony Lkontrollok 2  jogelenss  tevekenységek
megakadalyozasiru?

. Kialakiwttak-c mepfeleld irdnylisi s ellendrzdsi rendspen és am hatdkonyan
milkddictik-e?

= En‘én}reslﬂ-e a nhegy szem” elve?

. A gzervezcten belll megvalosul-e a feladat- & hatiskbrdk mepfelels
elkitinftése?

A fenli keérdéskBrik folysmatos déréhelésével 3 belsd ellemdr(tiinek javaslatokatr és
ajaniasokal kell megfogaimaznink & szerv vezetbiének e hattkonwabb kontroll remdszer
mikiidése drdekdben. A kontrol) rendsecr mepfeleld ki¢pitése. folyamatos javithsy seonban a
seery vezeldjinek kitelezetisége, annak érdekében, hogy a szervereien beliili eljirisok &
szabilyzatok miné] hatékonyabban skaddlyozrzak meg a szabdlyalansigok bekovelkezeset
illetve minimalizaljsk azok bekdvetkezésének lchetdssget

A belcd ellendrzés szerepe a szabilvialansigok éazlelése eseién

a) Amennyiben a belsd ellendr cllendrzési tevékenyséue soran bllmstd-, szabdlysertést,
kardritdsi, illetve fegyelmi clidrds meginditisira okol adé cselekmény, mulasztis VaRY
hianyossdg (azaz Ssszefpglald néven szabilytalanse mvanijst észleli, haladékiatannt
kineles Ertesiieni a belsh ellendrzési vezretst,

by A belsh ellendr, illerve a sajt maga Altal &sziell szabdilytalansag yvandjanak esetén a
beled ellendrzési vezetd koteles a kdlségvetdsi szerv vezetdjér, a szerv vezettjének
erintettsépe  esctén. & felfgycleti szerv vezel5idt (polpanmesterl) haladélkialamy)
téj€koztatnt.

€} A szerv veetdjének érimettsége esetén a felllpyeleti szerv vezerdjének) kidtclessépe
gondoskodni & megfeleld  intézkedések  meghozatabirdl, lieve az  eljarisok
regndithzaril.

d} A belsé ellenbrzéinck feladata tovabba a kilsdgvetssi seery vezethje Alal tent
intézkedések oyomon kivetése.
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Tovibbi szabdvok:

A belsd ellendr ktieles a ktlsdgvetdsi szerv eredeti dokumentumait az ellendrzés lezdrisakar
hidgnytalanul  visspasrolgaheini, illetve wmennyiben a2 cllendrzés  somno biltets-,
szabilysériési, kdndritdsi, iHetve fegyelmi eljirhs mepinditisire okol add crelekmeny.
mulasztés vapy hifnyossig gyaniia merll fel, 2z eredeti dokumentumokat s szltksdpes
intézkedések megtétele frdekeben a szerv vezetdidnek Atveteli elismervény cllendhen dtadni.
Az gves eliendrzdsi jelentss, illetve ves dsszefoglalo ellendrzesi jelentés tartalmucza az
ellendrzésck soran bimteté-, szabdlysertsi, kindrtda, illcrve fagyelmi eljiris meginditisin
okol adé ceelehmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija kapesdn et jelenidsek szamat

Kapcaolédd jogszabilyl rendelkezések

A Bintetd Térednylkdnyviol sz6i5 1978, évi IV thrvény 10, § (1) bekcadése szerinl
biincselekmény az a smindékosan vapy - ha @ trvény 2 pondatlan elkSvetsst is blnies -
gondatlansiabéi elkibvetett cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomura, és amelyre a wirvény
bintetss kiszabasdt rendeli. A btimtetdeliardsrdt szolo 1998, évi XIX. Wrviny (a tovabbiakban
Be.} 6. § (1) bekezdése kimandia, hogy a hiroshignak, az deyésznek €s a nyomozd hatosignak
kotelessége o torvenyben foglalt feltérelek megléte esetén biintetbeljar s mecginditani.

A Be. 175 § (2) bekezddse cloifa hogy a hivatalos sZemely killeles a hatdskaréhen
tudomisdra jutott biineaclckmeényt feliclenteni. A feljeleniést rendszering uz Upyészséonél vagy
a nyomozati hatdsdgnal kell megtenni.

A ezabdlystriésehedl sz6ld LXIX, torvény 1. § (1) szerim szabilysénes oz a jogellenes,
levikenységben  vagy mulasztashan  megnyilvanuld czelekmény, melyet  Torvény,
komményrendelet vagy Snkorményzati rendelet szabdlysériésmek nyilvanit, s amelvnek
clifvetdil a2 o wWrvényben meghatérozott joghdtrany fenyeget. A (SrvEny masodik része
fogialkozik riszlctesen o szmbdlyséreési eljirassal. a 62, § {1} bekezdése kimomdja, hogy
szabdlyséniési eljards feljelentés, illetbleg a szabalysértési hatdsag részdrdt eljdrd személy
Eszlelése vayy tudomdsa alapjin indulhal meg.

A Polgari Thrvénykanyvidl szo16 1659, évi IV. tbrvény 339, § (1} bekezdése kimondje, hogy
aki masnak jogetlencsen kart okoz, koteles azt mepteriteni, Mentesitl a feleldsség alal, ha
bizonyitia, hogy dgv jar el, shogy az adott helyzethen altaliban elvirhato, A kértéritési
eljaras meginditdsira a polgdr perrendeanidstel seta 1952, &vi IN. tirvény rendelkemési
{elsdsorban a XX1II. Fejezct, a munkaviszonybd] és a mmkaviszony jelicgi jogviszonybsl
szirmazt perek) ez irdnyaddk. Kénéritdsi feleldsség tekintelshen irinyaddk ovibbd a Munka
Tirvénykiinyvérdl sz6l6 1992, évi XXM, torvény (ML), 3 kéatisztviseldk jopallisis] szolo
PIRL evi XXM wdrvény (Kivd, o kiszalkalmpzottak jogallassrtl szola 1997, évi XXM
thrveny (KL ) megleleld rendelkezése),

Fegyelmi eljiris, flletve feleléssép tekintetében az Mt a Kiv., illetve a Kjt. megfeleid
rendelkezésel ag irdnyadak.

1. Az ellenfivési dekumenmmmok formai kivetelményei, a dohumentumok megorzési
rendje

Ehintdsi kBvetelmények, megiirzés

Az ellendrzés sordn elkészitett vagy kapot munkalapokat Ggy kell rendezni és tktarni, hogy az
a belsl ellembrzési vezetoi lelalvizsgdlatot és a sritkséges ellendrzési  informéciok
visszakeresését megkSnnyitse. Ezsnl minden ellentirzés; dokumentumot, oyilvimariast vagy
az allandsd vagy az adote ellenfradsre vonatkozo tisppaba vagy mindkét mappaba keil lefiimi,
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. 27 Alando mapps olyan kronolégiai serrendbe  rendezett Altalénos érvényl
szervezdsi, peénzllgyi és jogi dokumentumckat. nyilvéntartisokat tanalmiaz, ameivek a
kesiibbi ellendradoek sorin is -heszmosithatok {pl: egy szervezet, vegy secrvezeti egysép
cllendrzéschez),

& fr adon cilendrzésre vonakoot mappdt 42 tisszes munkalap & més footos, az edolt
ellendraésce vonatkand adat meghatirozon elrendesésben trténg leflzdstne hasnaljak,

A kiziralokrol, a kizlevéltirakedl €5 2 maganlevEltin anyay videlmeérd] széio 1995, évi
LEXVL sirvény rendelkezdsei (9. &) alapidn 2 kdzfeladatol ellitd szerveknek irathezelési
szabdlyzaital és iramari tervvel {a kbeirstok  rendszerezdsének és a selejtezheldady
szempontabdl wiriénd viloparisinak glapjdul szolgalé jegyzék) kell rendelkemuilk, amely
lartalmuzza & kiziratok kezelésihez £s védelmeches kapesolddd kiwvetelmények teljesiésének
reszletes szabdivait. A kiziratok megfeield kezelésesrt és vadelmeérL az imtok szakszeni és
biztonségos mepirzésére slkalmas imattir kiaslakiWsién és mikddictésoén, tovibhe az
iratkezelésher sziiksépes targyi, technikal &3 személyi feltételek biztositasist a kiilisépvetdsi
szery vezeitje felelos.

A személyes adm, valamint a4 szemdlyes adatok  kezelésével Bsszefifped  fogalmak
érielmezésdre a szemdlves adatok védelmsérd] &s u kiizerdekd adatok nyilvanossipind] szolo
1992, évi LXMI, tirvény rendelkezései az irinyaddak.

A belsd ellendrzési vezeto kiiteles az cllendrzések nyilvimlartisird], valamint az ellendrzds;
dokumentumok legalibb 19 évig tirténd megbreésérd, illetve a dokumentunok 55 ar adamk
hiziunsdgos tirnlsdrél gondoskodm, A belsd cllendrzesi vezeld kotetes nyvilvintartast vezetni
az elvegzent ellendrzésekrd] &3 gondoskodni az ellepdraest dokumentumak mMegarzsen],

Nyilvéntartis

A kiditségvetési  szery  beleS  ellendrzésel vozetdje nyilvintaridst vezet ax clvégeen
ellendrzdsekrdl és gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérsl. Az ellentrrések
nyilvamtenésit dn. cllendredsl mappdkban tdrolja, ymely mappdk  Ogy  elckironikus
adathordozékon, mind papir alapon tirolt formdban létezhetnsk, A mappiknek tmtalmuk
Jellege alapran két fajidja van: az egyik az in, Egv konkrét ellendzes mappdja, 4 misik pedip
az Altlinos belsd ellendrzési meppa, Az eldbbi az aktudlis elletd—rds  munkalapyait
turtalmazza, mig az wdbbi a ke -abbi belst ellendrzésckre és a kontroll rer :7etre venatkozd
relevins informaciikal tartalmarza,

A Kookrét ellendreési mappdt 2 felelds belsh ellenbr kezeli, a munkalapok mappaban
ihrend clhelyezésdvel. A munkalapok az ellendrik bittoksban vannak. és fontossdguk mistt
biztonzagos frzésiikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezeléssed] nekik kel anndoskodniuk. A
munkalspokat 3 helyszini ellendrzds elvégzését kiwetden kell elkészilen. A Mappa
tatalménak tanulmanyozise slapjin birki meguydzsdhet ardi, hogy az ellenbreést
megfelelden hajlotiik-¢ végre. A mappinak s kivetkezékel kell 1artalmaznia:

. a2 gllendrzés tervestse, cllendrzdsi program, hatdridak,
. megbesrélések jegyzikanyvei, kivonatai,

. a belsd ellendrrési jelentés,

= az elvégzett tesziek és igazalisok munkalapjai;
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AZ Altalinos bebsd etlenoreési mappa hittér infamnacioval szolpdl az ellendrnek az
meghatirozott szervrdl, folyamatré! vagy kontrollokral, vagyis a rendszerrdl. B2l a mappdt
minden évben febifl kell vizsgdlni & aktuatizalni. Tartslmi elemet 3 kitvetkesak:

* szerzbdésel. egylittmOktdési dokumentumolk,

" a szervezet tevekenysépeineh, lolvamatainak feirisa

* adininizarativ &5 kontroll elemck, ellendrzési nyomvonal, folyometabrak, szamvitel
eljdrdsok szabdlyai,

" szervezet] dbra a feleléis személyek beosztisnak és neveinek megcllésevel, valamin a
Telelossdgi kiirdk bemntatdsgval,

* kordbbi ellendrrési jelentésel

* hazrmos adminisztrativ informacick,

Kelt, Devecser, 201 1. november 30,

Készitette; Jovihagyta:
Bereczky Nora Burjén Emi
munkaserverel vezets eindk
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BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT £5 CELJAIT
MEGHATARQZO BELSO ELLENORZES] ALAPSZABALY

A beiss eflendirzes hataskre .

A belsh cllentrzés hataskiri felhalalmazdsat az Abt, €5 3 Ber. haldrozza meg.

A belst cllenbirzés) veuett halisktne az alabbiakra terjed ki

+ hozziléréssel rendelkezik & thrsulis. a trsulishoz tanoed Snkormanyzatok &3 kblisépveldsi
szervelk, valamint a munkaszervezet valamennyi levékemysépshez. nyilvamtartasihog,
vagyotéreyahos,

o k&liségyetdsl szerv vezatdjshez binmikor kozvetlentl] is fordulhat:

o 57 cllendrzdsi célok elérése frdekeben meghatirorra sz cllendrzések gyakorisagsl, az
ellenbraések targydl és kiterjedését. valamint kivdtasztia ar alkalmazort ellendrrési
milszerekel

+ az ¢llendrzések veégrehajiasthoz jogosuli ez ellendrzin szery barmely kézalkalmeacoljatsl
tnformécion kérni,



