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ELOSZO

A koltségvetési szervek belsé ellenorzésérél szolé 193/2003. (XI. 26.) kormdnyrendelet (a
tovabbiakban Ber.) alapjan a bels6 ellenérsk a tevékenységitket a vonatkozé jogszabalyok, a
nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani
Utmutatok €s kézikdnyv minta alapjan, az intézmény vezetése altal jdvahagyott belsd
ellenbrzési kézikonyv szerint végzik. Az Adllamhdaztartasrél szélé, tsbbszér mdédositott
1992. évi XXXVIIL térvény (a tovabbiakban Aht.) 48. § s) pontjdban meghatirozott
felhatalmazasa alapjn, a Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete (The Institute of Internal
Auditors) standardjainak, valamint a pénziigyminiszter az allamhéztartasi bels6 pénziigyi
ellendrzési rendszer koordindcidja, harmonizici6ja keretében ajanlasként kozzétett a belsd
ellendrzési alapszabaly (CHARTA) mintdjanak figyelembevételével késziilt.

Az 1000 szam nemzetkozi standard kévetelménye szerint:

»A belsé ellentrzes céljat, hataskorét és feleldsségét egy olyan alapszabalyban (CHARTA)
kell hivatalos formaban szabalyozni, mely 6sszhangban van a standardokkal és azt a fels

vezetés 1s jovahagyta.”

A kézikonyv készitésénél figyelembevételre keriilt az Aht. 121/A. §. (3) bekezdésében
foglaltak, mely szerint: , A koltségvetési szerveknél a belsé ellenbrzés kialakitasarol és
megfeleld miikddtetésérsl a koltségvetési szerv vezettje koteles gondoskodni.”

A Ber. 3. § (1) bekezdés rendelkezése alapjan: ,,A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd
Jogszabalyok, a nemzetkozi bels ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kizzétett
modszertani Utmutatok és kézikonyv minta alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.”

Az éllamhéztartasrol sz6lé torvény alapjan a kozpénzek felhasznalasiaban résztvevd
gazdalkodo szervezetek kotelesek belsd ellenérzési rendszert mikodtetni abbél a célbél, hogy
a szervezet vezetSje szdmdira bizonyossigot nyljtsanak az altala kiépitett és mikaodtetett

pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel$ségét illetden.

A belsd ellendrzés az eredményesség nivelésével segiti az intézmény iranyitsi folyamatait.
A belsé ellenbrzés egy belsd, bizonyossigot add és tandcsadd, nem hatésagi jellegi
tevékenység.

A belsd ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemeként miiksdik.



A belsd ellendérzésnek az a feladata, hogy a kockazatokat kezelni hivatott ellenérzési
(kontroll) rendszert értékelje.
A Szinhaz és Filmmiivészeti Egyetemen a Ber. 4/A § (1). bekezdése alapjan a belsd

ellendrzést és a 4/A § (2). bekezdés szerinti bels6é ellenérzési vezetdi feladatokat 1 6

részmunkaidés kézalkalmazott latja el.

I. A belsé ellenérzés hatdaskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellendrzési
alapszabaly [5.§. (2) a))

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot add és tanicsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belsd ellendrzés az ellenorzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az  ellendrzott szerv

-----

A belsé ellendrzés feladatainak elldtdsa érdekében elemzéseket készit, informéciokat gyt és
értékel, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad az intézmény vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata - és ennek sordn elegendd bizonyitékkal

alitamasztva, megfeleld bizonyossigot adni arra vonatkozdan -, hogy a vezetds altal

kialakitott €s mikddtetett kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitasi rendszerek és eljardsok

megfelelnek-e az alabbi kévetelményeknek:

l. Az intézményi célkitlzések elérését akadalyozé kockdzatokat az intézmény
kockazatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelelden kezelni;

2. A pénziigyi-, iranyitdsi- és operativ milkodésre vonatkozé adatok, informacick és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak;

3. Az eszkdzokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazdélkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfelelden gondoskodnak;

4, A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak;

A tarsasdg munkafolyamataiban a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer mindsége

megfelel6 és folyamatos, korszerisitése biztositott;

6. A rendszerek €s eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is - teljesek €s biztositjak,
hogy szabalytalansagokra ne keriilhessen sor;

7. Az intézményt érintd jogszabalyok, illetve egyéb kdtelezd érvényli szabalyok valtozasaira
az intézmény idében és megfelelden reagal.

Ch

A belsO ellendrzés végrehajtdsa sordn feltart, a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitisara vonatkozd lehetdségekrsl a vezetést tajékoztatni
kell.

A belsé ellenérzés ellenérzési hatdkore kiterjed a szabalyzatok, iranyelvek, és eljarasok
pontos betartasanak ellendrzésére (beleértve azokat is, amelyek Magyarorszag altal vallalt
nemzetkozi kotelezettségbdl és/vagy valamilyen nemzetkdzi szervezeti tagsaghbol erednek).



Tovabba az ellenérzés hatokore feloleli mind a kéltségvetési bevételek és kiadasok, valamint
az intézmény tevékenységének gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi vizsgalatat is.

Beszamolas

A belsé ellendr kdteles az intézményvezetd felé:

¢ Evente 4tfogo értékelést adni az intézmény pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési, valamint
kockazatkezelési rendszerérél, €s nyilatkozni ezen rendszerek megfeleldségérdl és
hatékonysagarol;

¢ Az intézmény pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszeréhez kapcsolddd minden lényeges
megallapitasrol beszamolni, és tdjékoztatist adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;

¢ Rendszeres idékozonként tdjékoztatdst adni az éves ellenOrzési terv (félévente)

végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valod eltérés
okairdl,

Fiiggetlenség
A belsé ellendrzés filggetlenségének biztositasa érdekében a Belsé Ellendrzés kizvetleniil az
intézményvezetonek alarendelten végzi feladatat.

A belsd ellenér6k nem rendelkezhetnek semmilyen, az ellenérzdtt tevékenység feletti
hataskorrel €s nem lehetnek az ellendrzott tevékenységért feleldsek. A belsé ellendrok
bevonidsa a szervezet szabilyzatainak, rendszereinek, eljirdsainak kidolgozisaba és
végrehajtasiba csak tandcsadas jelleggel torténhet.

Felelosség

A belsé ellenérzési vezetd:

¢ A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési terv kidolgozdsa, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzesi terveket és az azok modositdsara iranyuld javaslatokat a belsd ellendr kiteles
az intézmény vezetdjének jévahagyasra benyujtani;

¢ Az intézménynél mikddd fobb funkcidk, valamint az 1j vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitisaval, mikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

¢ Félévente beszamolét késziteni az intézmény vezetGje szdmara, amelyben osszegzi az
ellendrzések megallapitasait;

¢ Az intézmény vezetjét tdjékoztatni a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

¢ Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatokorébe tartozo ellendrzés, a jelen
Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

¢ Az itézmény belsé ellendrzési tevékenységének fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai és operativ feladatvégzéssel, a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardoknak,
atmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen;

4 A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve az intézményvezetd felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is;

¢ Szakmai tovabb fejlédése érdekében képzéseken részt venni a jelen Alapszabalyban
foglalt kévetelmények teljesitéséhez;

¢ A kiilsé ellen6rok €s a jogalkotdk munkéjat figyelemmel kisérni annak érdekében, hogy a

belso ellendrzés az intézmény mitkddését - ésszerli koltségkihatds mellett - optimalisan
lefedje.



A belsd ellenérzés hatdskori felhatalmazasat az Aht. és a Ber. hatarozza meg.

A belsd ellendrzési vezetoé hataskore kiterjed az alabbiakra:

1. Az intézményvezet6hdz barmikor kdzvetleniil is fordulhat;

2. Az ellenérzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allé erbforrasokkal,
meghatdrozza az ellendrzések gyakorisagit, az ellendrzések targyat és kiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési médszereket;

3. Specialis szakértelmet igénylS esetekben az ellenOrzési tevékenység lefolytatasahoz mas
szervezeti egységtdl vagy szervezettél — intézményvezetd egyetértésével - szakértd
segitségét igénybe venni.

4. Az ellenbrzések végrehajtisihoz jogosult az ellenGrzott szervezeti egység barmely
dolgoz&jatdl informacidt kérni,

5. Korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgdlt szervezeti egység valamennyi
tevékenységéhez, nyilvantartisdhoz, vagyontirgyahoz;

A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenér hatiskire az alabbiakra nem terjed ki:

1. Az intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvétel;

2. Pénziigyi tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagyasa;

3. Az intézmény birmely tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ez ellendrzésben vald
részvételt jelent.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok
A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellenbrzési
standardok, a pénziigyminiszter éltal kozzétett modszertani utmutatok, a jovahagyott

kézikonyv alapjan, valamint a belsé ellen6rzési vezetd altal kidolgozott kockazatelemzési
modszertan szerint végzi.

II. Belsé ellendrokre vonatkozé szakmai etikai kédex

BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Az etikal kodex vonatkozik minden, az 4llamhaztartési belsé pénziigyi ellenérzés keretében
végzett belsé ellendrzési tevékenységet folytatd személyre és szervezetre.

Az etikai kodex megalkotdsinak célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kulttra
erdsitésének elémozditasa, és az etikai szabalyokra figyelemmel a belss ellenérok magatartasi

szabalyait rogzitd olyan kévetelményrendszer felallitisa, amelyet a belss ellendrdknek
feladatuk ellatasa soran kévetniiik kell.

Az ellendrok munkdjanak és magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. A feladat végzése soran elkvetetett hiba, a magéinéletben
tandsitott méltatlan viselkedés rossz fényt vethet az dllamigazgatisra, az ellenGrzés
rendszerére és az ellendrdk tisztességére, megkérdbjelezi az ellendrzés megbizhatésagat és
szakértelmét. Az etikai kdodex elfogaddsa, a kodexben megfogalmazottak betartasa
ugyanakkor néveli a bizalmat az ellen6rék €s munkajuk irant.



ALAPELVEK
FEDDHETETLENSEG
A belsd ellenér feddbetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye irdnti bizalmat.
A belsé ellenér:
1. munkdjat becsiilettel, a t6le elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértessel €s feleldsséggel végzi;
2. a vonatkozé jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi
munkdjat, alakitja ki szakvéleményét;
3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a belsé ellendrzési szakméhoz;
4. tiszteletben tartja az intézmény céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkéjat a kozérdek szem elott tartasaval végzi.

FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsd ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység
vagy folyamat vizsgalatanal az informacié gytijtése, elemzése, értékelése és kizlése, valamint
allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése soran. A bels ellendr megérzi fiiggetlenségét a vizsgalt
szervezeti egységtdl, illetve az egyéb kiils6 érdekcsoportoktdl. A belséd ellendr minden
lényeges ¢s jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitisakor nem
befolyasolja sajat, vagy harmadik fé] érdeke.

A belsé ellenér:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattol, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagit, illetve amely az ellendrzott szervezeti egység érdekeit
sértheti;

2. politikai befolyastdl mentesen végzi tevékenységét;

3. olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizardlag a pénziigyminiszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardokban foglaltakkal osszhangban 1év6, megfeleld és elegendd ellendrzési
bizonyitékokon alapulnak;

4. nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatdst vagy jogosulatlan elényt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

5. jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol sz6l6 ellenbrzési jelentés teljességét;

6. mérlegel minden, a vizsgalt szervezeti egység, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informaciot €és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjak a bels6 ellendr sajat kvetkeztetéseit.

TITOKTARTAS
A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomdsara jutott adatot és
informaciét. Megfeleld felhatalmazas nélkill ezeket az informacidkat nem hozhatja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomaéséra, kivéve amennyiben az informécié kézlése
jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.
A belsd ellenor:
1. a tevékenysége soran tudomasira jutott informaciokat koriiltekint6en kezeli, azok
megfelelé védelmérdl gondoskodik;
2. a tudomdsara jutott adatokat, informécidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirdsokkal ellentétes moédon, mas intézmények, illetve személyek javara



vagy karara, az ellendrzott szervezet érdekeit és a kozérdeket sértdé modon nem
hasznalhatja fel.

SZAKERTELEM

A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belsd ellendr:

1.

2.

kizardlag olyan ellenbrzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel €s tapasztalattal,

a belsG ellenérzési tevékenységet a pénziigyminiszter altal kozzétett, a Belsd
Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezetének standardjain alapuld irdnymutatasokkal,
ajanldsokkal és médszertani Gtmutatékkal Ssszhangban végzi;

torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan
fejleszteni, ennek érdekében az éves képzési terv alapjan részt vesz a szakmai
(kdtelezd) tovabbképzéseken,

amennyiben nem rendelkezik megfeleld szakértelemmel az ellendrzési teriilet vagy
feladat ellatdsahoz kérelmezi vezetdjétdl a megfeleld kiilsd szakértd bevonasat;

EGYUTTMUKODES
A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanisitani, amely elésegiti az ellendrok kézotti és a
szakman beliili egytittmiikodést és jo kapcsolatok kialakitasat.

OSSZEFERHETETLENSEG
Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezeti egység szdmara tandcsadasi vagy egyéb nem

ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belsd ellendr:

1.

2.

3.

4.

tandcsadas, illetve egyéb nem ellendrzési tevékenység keretében nem vehet it a
vizsgalt szervezet vezetSjének hatdskorébe tartozd feleldsséget;

fliggetlenségét meglrzi és elkeriili az §sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja, vagy
befolyasothatja fiiggetlenségét és feddhetetlenségét;

elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgélt szervezet vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja, vagy veszélyeztetheti fiiggetlenségét;
nem hasznilhatja fel hivatalos pozicidjat magancélra, és elkeriili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcié veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasdval és fliggetlenségével kapesolatban.

IT1. Bels6 ellenérzés funkcionilis fiiggetlenségét bemutaté szervezeti abra

A belsé ellendr funkcionalis fliggetlenségét bemutatod szervezeti dbrat a kézikonyv mellé
csatolt 1. szamu melléklet szemlélteti.



IV.A belsé ellenorzési tevékenységre vonatkozé belsé szabilyok és eljarasok,
kockazatelemzés

A belsd ellendrzés a milkddési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbél, hogy a vezetSk
altal 1étrehozott, a kockézatok kezelésére szolgalod kontrollok megfeleldségét értékelje. Ilyen
kontrollok példaul: a szabalyzatok, a hatas-, és feleldsségi korck, a szervezeti tagolédas,
informacidszolgaltatds, monitoring, informatikai kontrollok stb. A belsé ellendrzés a
miikidési, tevékenységi folyamatokbol indul ki, mikézben énmaga is egy kontroll folyamatot
képez az intézmeény irdnyitasi és szabalyozasi rendszerében.

A belso ellenbrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kivetkezok:
+ Tervezés elokészitése
+ Kockazatelemzés
« Bels6 ellendrzéstervezds
» Felkésziilés az ellenérzésre (ellendrzési program, munkalapok, kérddivek készitése)
o Végrehajtas, jelentéskészités
+ Nyilvantartas
« Nyomon k&vetés, belsd ellendrzés értékelése, visszacsatolas

A.) A belso ellenérzési tevékenység iranyitdsa
A Ber. 12. §-a alapjan a bels6 ellendrzési vezetd feladatai:

a) a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
az intézmény vezetdjének jovahagyasa utin az éves terv végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kivetése;

c) a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;

d) az ellendrzések Osszehangolasa;

¢) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutdsirdl kételes haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetSjének,
amelynek elmulasztisiért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik;

f) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyaniija meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve az intézmény vezetdjének érintettsége
eseten a Feliigyeleti szerv haladéktalan tajékoztatasa;

g) az ellendrzés lezarasat kivetSen az ellendrzési jelentést az ellenbrzédtt szerv szdmara
megkiildeni, atadni;

h) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés 31. §-ban
foglaltak szerinti Gsszeallitasa;

1) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol; '

k) a belst ellendri szakmai tovébbfejlodése érdekében a kotelezd tovabbképzéseken részt
venni,

1) évente értékeli a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel térténd 8sszehangolasara;

m) az intézmeény vezetOjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni (félévente);



n) nyomon kévetni az intézkedési tervek végrehajtdsat, az intézmény vezetdjét errdl
tajékoztatni.

Az intézményvezetd feleléssége annak biztositasa, hogy a belsd ellendr rendelkezzen az elvart
szaktudassal €s szakképesitéssel.

Mivel az intézmény kiilsé szolgdltatotdl véasarolja a szakértelmet, anyagi hozzajarulast a
tovabbképzésekhez nem nyjt.

A szaktudas négy jellemzd kdré csoportosithato:
¢ belso ellendrzési képességek,

¢ specialis ismeretek,

¢ vezetdi képességek,

¢ gyakorlat.

Az ellendr nem vehet részt az ellendrzésben, ha:

¢ az ellenfrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, vagy alkalmazottjinak a
Polgéri Térvénykonyvrél sz6ld 1959. évi IV. t6rvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozoja;

¢ korabban az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetéjének munkaltatdi jogkore
ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott hdrom éven beliil;

¢ az ellenbrizendd szakteriilettel vagy intézménnyel kozds, illetve kapcsolodd program vagy
feladat végrehajtasaban kozremilkodott, a program lezardsat illetve a feladat elvégzését
kdvetd harom éven beliil;

¢ az ellendrzés targyilagos lefolytatisa t6le egyéb okbdl téle nem varhato el.

1.) Belsé ellendr teljesitményének értékelése

A teljesitményértékelés elsddleges eszkoze az ellenGrzést kovetd felmérd lap (2. szami
melléklet).

Az ellenbrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolds és a belsO ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemény Gsszegytijtésének
elsddleges eszkoze.

Minden elvégzett ellen6rzés sordn hasznalni kell az ellenérzést kovetd felméré lapot. A
felmérd lapok beérkezését kévetden a belss ellenér a belsé ellenbrzési vezetd rendelkezésére
bocsatja értékelés céljabdl. Az értékelés, a belsd ellendérzési vezetd esetében Snértékelds
Osszegzéset ismertetni kell az intézmény vezetdjével.

2.) A belso ellenérzési tevékenység mindségét biztositd szabalyok

A belsd ellendrnek olyan eljarasokat kell kialakitania és miikodtetnie, amelyek biztositjak, és
folyamatosan fejlesztik a minGséget a teljes belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozdan, és
egyben azok hatékonysdgat folyamatosan figvelemmel kisérik.

Belsd értékelés

A belsd értekelések a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos feliilvizsgalatat jelentik,
melyek:

¢ az ellendrzott terlilettdl, szervezeti egységtdl kapott visszajelzés,

¢ a teljesitménymérési mutatok elemzése, pl. a felhasznalt revizori napok szama, az
elfogadott javaslatok szama, az ellenbrzési terv végrehajtasa, stb.



Kiilsé értékelés
A belsd ellenbrzés mikodésének kiilso értékelését - mint mindségbiztositasi feliilvizsgalatot -

(kétévente) legalibb egyszer ajénlott elvégeztetni egy szakképzett, fiiggetlen, szervezeten
kiviili ellen6rz6 szervnek, vagy személynek.

Ennek keretében a kiils6 ellendrnek értékelnie kell, hogy a belsd ellendrzési tevékenység
megfelel-e a vonatkozo6 hazai és eurdpai unids jogszabalyoknak és kévetelményeknek.

A kilsé feliilvizsgalatot végzé személynek vagy szervezetnek a szervezettdl és a belsd
ellenérzéstdl fiiggetlennek kell lennie.

A feliilvizsgélat befejeztével az eredményekrdl a felilvizsgalatot végzének hivatalos
tdjékoztatast kell adnia az intézmény vezet6jének.

A} A belsd ellendrzés tervezésének elokészitése, kockdzatelemzés

A Ber. 12. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezeté feladata ,a kockizatelemzéssel
alatamasztott stratégiai éves ellendrzési tervek Osszedliitdsa, az intézmény vezetSjének
jovihagydsa utén a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositasanak nyomon kovetése”.
A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockézatelemzést megeldzd eldkészitd lépéseket,
valamint magat a kockézatelemzést.

A kockazatelemzést megeldzé el6készités soran a belsd ellendrzés:

¢ clemzi a kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési tervezés
sordn figyelembe veend6 valtozasokat;

¢ azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat, és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok - a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott - fontossagardl.

¢ ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit;

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellenbrzési

folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatébrakkal szemléltetett leirasa,

amelynek elkészitése az intézmény vezetdjének feladata.

Ennek felhasznalasdval késziti el a bels6 ellendr, a tervet megalapozo kockdzatelemzést.

1.) Kockazatelemzés
A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentélja az intézmény
folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezd kockdzatokat. A kockazatelemzés

szolgaltatja a legfontosabb informéciét a bels¢ ellenérzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elékészitéséhez is.

A belsd ellenérzési vezetd a kockazat elemzéshez hasznalhaté modszertant a
pénziigyminisztérium irdnymutatdsaval késziti el, mely a jelen kézikonyvhoz tartozé 3. szama
melléklet.

Minden kockazatnak két jellemzdje van:

¢ Oka (pl. barmely esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, mely
bekdvetkezésének van valamilyen valdszindisége);

¢ Hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds, befolyds).

A jelentds kockazatok azonositasa:

1. Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

2. A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadédlyozhatja a célok teljesitését?

3. Tartalmaz-¢ a folyamat eredend6en olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
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Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér dokumentalja az informacidkat, hogy az ellenérzési
pontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapesolja.

H |Magas K M M
? Kozepes A K M
4 |Alacsony A A K
§
Alacsony Kozepes Magas
Valosziniiség

Fontos, hogy a belsd ellen6rzés sajat szakmai {téloképességére tamaszkodjon a
kockazatelemzés végleges Osszeallitasa soran.

B.) A belsé ellendrzés tervezése
Az ellendrzési munka megtervezéséhez a Ber. 18. §-a alapjin a belsd ellendr

kockéazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves cllendrzési tervet készit, amelyeket az
intézmény vezetdje hagy jova.

A stratégiai tervezés harom évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazati folyamatok
vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni.

Az ilyen folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel (1-2) évente tjra bele kell foglalni a
belst ellendrzési éves tervbe.

A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartani a gordiil6 tervezés elvét. A Stratégiai tervet
évente aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatérozni a kovetkezé esztendd konkrét feladatait,
és feliil kell vizsgalni a 2. és a 3. évre kitlizstt célokat.

Az ellenGrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell.

1.) Stratégiai tervezés

A Ber. 19. §-a alapjan a bels6 ellendrzési vezets stratégiai tervet készit, amely — ¢sszhangban
az intézmeny hosszl tavi céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket.

A belsd ellenbérzés stratégiai terve, Osszhangban az intézmény hosszu tava terveivel, 3 évre
késztil.

A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el, amit az intézmény vezetdje hagy
jova.

A stratégiai terv a Ber. 19. §-4ra figyelemmel az aldbbiakat tartalmazza:

» Az intézmény hosszi tava célkitlizéseit, &s az azzal sszhangban 1évé bels ellendrzési
stratégiai célokat;

+ afolyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;

» akockazati tényezbket és értékelésiiket;

» abelsd ellen6rzésre vonatkozdé fejlesztési tervet;

» aszikséges ellendri 1étszam &s az ellendri képzettség felmérdsét;

» abelso ellenérdk hosszh tava képzési tervét;

» abelso ellendrzés targyi és informacios igényét;

» az ellendrzés dltal vizsgélt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.
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A belsd ellendérzési stratégiai terv nem konkrét ellenérzési programokat, hanem a belsd
ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellenérzésfejlesztésnek
irAnyara vonatkoz6 megallapitasokat tartalmaz.

A Ber. 19. §-a szerint eléirt stratégiai tervet a 4. szdmu melléklet szerint kell Ssszeallitani.

2.) Eves ellendrzési terv

A Ber. 21. § (1) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belss ellendr a targyévet
megeldzéen, egy évre dolgozza ki.

Az éves ellenérzési terv a tirgyévre tervezett ellenbrzéseket részletezi, és az intézmény
vezetdje hagyja jova.

Az ¢ves ellendrzési terv a Ber. 21. § (3) bekezdése alapjan az alabbiakat tartalmazza:

o az cllendrzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonds  tekintettel a
kockazatelemzésre;

e atervezett ellenérzések targyat;

» az cllendrzések céljat;

» az ellenérizend6 id6szakot;

» asziikséges ellendrzési kapacitas (er6forras sziikséglet) meghatdrozasat;
» azellenérzések tipusat és modszereit;

» azellendrzések litemezését;

» azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését.

Az €ves ellendrzési tervet belso ellendrzési vezetd az intézmény vezetdjének egyetértésével
médosithatja.

Az ¢ves ellendrzési tervet ugy kell osszedllitani, hogy szitkkség esetén a soron kiviili
ellendrzesi feladatok is végrehajthatdak legyenek.

A Ber. 21. § (6) bekezdése alapjan soron kiviili ellendrzésre az intézmény vezetdjének
felkérésére alapjan keriilhet sor. A belss ellenérzési vezetd kezdeményezése alapjan is sor
keriilhet az éves terv célvizsgilattal vald bévitésére.

A soron kivilli ellen6rzések sziikségessége nem vért eseményekbd! adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamét és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elore
pontosan meghatarozni. Ezért a rendelkezésre 4116 éves ellendrzési erforras 20-30 %-at kell
elkilloniteni az ellendrzési tervezés soran soron kiviili ellendrzések elvégzésére.

A Ber. 22, § (2) bekezdésének megfelelden az intézmény belsd ellendrzési vezetéje a
targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet elkésziti és az intézmény vezet6jének
benyujtja jovahagyés c€ljabél minden év november 15-ig.

Az éves ellendrzési tervet az 5. szami melléklet szerinti minta alapjan kell 6sszeallitani.

Az ellendrzés célkitiizéseinek meghatirozdsa

A bels6 ellenSrzési vezeté feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott
ellenbrzési célkitlizést pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag
megfogalmazasa, hogy az ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockéizatelemzés sorin
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.
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Az ellendrzés hatokirének, targyanak rogzitése

Az cllenérzés targyanak régzitése sordn a belsd ellendr meghatarozza, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magaba, mire irdnyuljon az ellenérzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert
folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az
ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert,
nyilvantartast, alkalmazottat &s fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak.

Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellen6r az ellendrzés tervezése soran erdforrasbecslést végez, az ellendrzési célokra és
az ellenérzés targyara alapozva. A sziikséges erGforrasok fiiggvényében megbizonyosodik
arrdl, hogy a meghatarozott célok a rendelkezésre allé eréforrassal elérhetk-e. Amennyiben
sziikséges, javaslatot tesz az intézmény vezetdje felé, kiilsé eréforrdsok bevonasira. Az
ellendrzésben résztvevd ellendrok szdmanak végsd meghatérozasa soran mind az ellenérzés
termeészetét €s komplexitasat, mind az idSkereteket és az ellendrdk tapasztalatat, tudésat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzési program elkészitése

A Ber. 23. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendr minden egyes ellenérzés lefolytatasahoz
ellendrzési programot készit.

Az ellenérzési program - Ber, 23, § (4) bekezdés - az aldbbiakat tartalmazza:
e az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
» az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
o az ellendrzés targyit,
az ellendrzés részletes feladatait,
az ellendrzés céljat,
az ellendrizendd id6szakot,
az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
az ellendrzés modszereit,
az ellenbrzési kérddiveket,
az ellenorok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast,
az ellenOrzes tervezett idStartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,
o akidllitas keltét,
s ajovahagyasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A Ber. 23. § (2) bekezdés szerint az ellen6rzés végrehajtasat megel6zden az ellendrzést végzd
szemé€ly attekinti az ellen6rzott teriiletre vonatkozd el6irdsokat, rendelkezéseket, belsd
szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendérzési jelentéseket, valamint, az ellendrzott teriiletnek
az ellen6rizendd iddszakrél késziilt éves beszamoldit. A belsd ellendr értékeli az ellendrzott
szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat, ellendrzéseihez azt irinymutatisként hasznalja.

A Ber. 23. § (3) bekezdése alapjan az ellendrzési programot a munka megkezdése elbtt a belsd
ellendrzési vezetdnek szignalnia kell. Az ellen6rzési programtdl eltérni a belsd ellendrzési
vezetd jovahagydsdval lehet, azonban az ellen6rzési program modositdsit a belsd ellendr
kezdeményezheti, amennyiben a vizsgalat folyamén olyan tény, illetve adat birtokdba jut,
amely ezt indokolja.
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Az ellenOrzési programot a 6. szamiua melléklet szerint kell sszeallitani.

Vizsgalati eljdrasok és modszerek
A Ber. 26. § (1) bekezdés alapjén az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint
kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgélati eljarasokat és modszereket, amelyek
kiildnosen a kovetkezdk lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;
b) pénziigyi, szamviteli €s statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzédések,
programok elemzése ¢s értékelése;
c) folyamatok és rendszerek mitk6désének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;
e) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
f) informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

A megbizolevél elkészités

A Ber. 24. § (1) bekezdése alapjan a bels ellendrzési vezetét - ideértve a kiilsé szakértéket is
- megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az intézményvezetd ir ald. Az intézménynél a belsd
ellendrzési vezeté MEGBIZOLEVELE a szerzédéssel megegyezd 1ddpontig érvényes, és az
¢ves tervben foglalt feladatok ellatisdhoz érvényes. A belsd ellendr megbizdlevelét az
ellendrzési vezetd irja ala, mely az ellendrzési tervben szerepld feladatokhoz kapesolodik.

A rendkiviili célvizsgalatokhoz kiilén megbizolevelet kell késziteni.

A Ber. 25. § (4) bekezdése alapjan a helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér koteles
bemutatni a megbizélevelét az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az
6t helyettesit6 személynek.

A megbizélevelet a 7. szami melléklet szerint kell elkésziteni.

Az ellendrzitt szervezet vezetdjének értesitése

A Ber. 25. § (3) bekezdése alapjan a helyszini vizsgalatot annak megkezdése elétt legalabb 3
munkanappal megelézéen, széban vagy irdsban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve
szervezell egység vezetdjének. Ennek keretében a bels6 ellendr tajékoztatést ad az ellendrzés
céljarél és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellendrzés varhatd
idotartamardl. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok
alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatisit. Az el6zetes bejelentés
mell5zésérdl a belsd ellenér az intézmény vezetdjének utasitdsa utan térhet el,

Az értesitd levelet a 8. szami melléklet szerint kell elkésziteni.

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

A revizori napok elszdmoldsinak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé ellendrzési
tevekenység hatékonysagét, segit a jovGbeni ellendrzési programok 1ddszitkségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. A belsé ellendr vezeti
az adott ellendrzés végrehajtasara forditott revizori napok elszamol4sat.

A munkaidé elszdmolas nyilvantartasa a 9. szdmi melléklet szerint tSrténik.

Az ellendérzés végrehajtisa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzijuk tartoz6 ellen6rzési pontoknak vagy folyamatoknak
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(kontrolloknak) a részletes elemzéséhez, értékeléséhez vezet, majd ezen kontrollok
tesztelésével és értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

e A folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk és a folyamatok személyes végigkovetése
alapjan;

* A kockazatok ¢és azokhoz kapcesolodd kontrollok megismerésének, megértésének
megerdsitése, illetve az interjuk sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése:

e A kontrollok tesztelése és ériékelése;

¢ Az ellenbrzési célkitlizéshez kapcsolodé megfelels, elegendd és megbizhatd
bizonyiték beszerzése az ellendrzési megallapitisok levonasa érdekében;

e Az ellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikicid fenntartisa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl.

Nyité megbeszélés
A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott

teriiletért felelds vezetd (vagy az éltala kijelolt felelds személy), az ellendrzést végzd belss
ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés fébb céljai a kdvetkezbk:
¢ Tijekoztatas az ellendrzés céljairdl, hatokorérol és folyamatarol;
e Az cllenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
e Az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek
meghatirozasa;
¢ Azellendrzési program bemutatasa az ellenérizendé szerv vezetdjének.

Ellenérzési munkalapok hasznilata .

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢s kovetkeztetések alatimasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
ellenér ltal elvégzett munka dokumenticidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak az
elvégzett munka jellegét és hatdkdrét, a lefolytatott eljardsokat, az elvégzett teszteket és a
levont kovetkeztetéseket. A munkalapokat tgy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A
munkalap egy, az ellenérzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellendr szdmara is lehetdvé
kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell
teremtse a kévetkeztetések és a tervezés kozotti kdzvetlen kapcsolatot.

Munkalapokra vonatkozé kévetelmények

A munkalapokat kivetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetSen kell
elkésziteni gy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot.

Ezért legyenek:

¢ vilagosak, tomorek és teljesek;

¢ ,pazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
¢ logikusak és egységes stilusiak;

¢ arelevans és lényeges informécidkra korlatozodjanak;

¢ egyszerii stilusban ir6djanak.
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Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altaldban a belsé ellenérzés
birtokdban maradnak mind a helyszini ellen6rzés soran, mind pedig az ellendrzést kivetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a bels§ ellenérhdz kell cimezni, aki felelds az
ellendrzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

Az intézmény vezetlje, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. ASZ ellenérsk) kérhetik az
ellenérzési munkalapokhoz valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megéllapitdsok és javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési
dokumentumok més célra torténd felhasznélasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket, ha kiilsé
felt6l érkezik, csak a bels6 ellendrzési vezetd jovahagydsa utan lehet engedélyezni.

Az ellen6rzési munkalapokat €s iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Interju, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkdze
Az ellendr, a folyamatgazdakkal €s a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat
készit a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteit a folyamatokrél, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozd
ellendrzési pontokrol.
Az interju alapjan az ellen6r a folyamatot leirhatja széveges magyarazatok vagy kiilonbdzé
folyamatabrak hasznalatival, majd ismereteit bGvitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa
soran, amikor:

o a folyamatot miikdés kozben vizsgalja;

* cgy vagy tobb tranzakeiot végigkvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

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

A tesztelés célja, hogy meghatdrozza a jelentds kockazatok kontrolljainak miikodése
megfelel-e az elvardsoknak. A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tijékoztat a
kovetendd eljaras természetérol, idosziikségletérol és kiterjedésérdl.

A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

¢ A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségilk és hatokoriik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szdndékoltnak megfelelSen
mikddnek;

+ A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcioval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valészintleg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkibban
eloforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesziés).

A fobb tesztelési technikak a kovetkezok:

¢+ Bizonylatolis  (dokumentumok  atvizsgildsa): a  tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig az ellendrzési pontok vagy folyamatok miiksdésének bizonyitasdhoz.

¢ Ujraértékelés; a meglévd ellendrzési pontok vagy folyamatok 1jbdli értékelése, az
ellenbrzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk
altal megtett intézkedések dsszehasonlitésa.

¢ Megfigyelés: egy ellendrzési pont vagy folyamat milkédésének megfigyelése; ez féként
akkor fontos, ha nincs a teljesitésrdl fizikai bizonyiték.

¢ Kikérdezés: tudakozddni arrdl, hogy a kontrollt hogyan hajtjak végre, ki hajtja végre, és
milyen eljdrdsok vannak az ellendrzési pont vagy folyamat hatékony mikodésének
meghatarozasara.
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¢ Analitikus eljarasok: a felhasznilt adatokra valé rakérdezés technikija nagyon
hatékonyan hasznilhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhat6
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatirozasara, hataselemzésre és a minta
kivalasztdshoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysdganak igazolasara.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll nem az elvarasoknak megfeleléen mikodott, akkor
két lehetdség van az ellendrzési pontokkal vagy folyamatokkal szembeni kifogasok
kezelésére, mielétt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:

* Az ellendrzési pont vagy folyamat gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgélata.

Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell az ellenérzési pontokkal, vagy
folyamatokkal szembeni kifogasokat a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az
egész sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba idéhorizontjonak megértése érdekében (pl.: a ha végi
folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellendér megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen
a kifogdssal kapcsolatosan, arrdl Ssszességében véleményt tudjon alkotni.

* Minden olyan ellenérzési pontot vagy folyamatot figyelembe kell venni, amely a
kifogasolt kontroll 4ltal érintett kockdzatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti,
vagy hatéssal van ra.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat:

Az ellenbmek az ellen6rzés célkitlizéseinek cléréséhez és az ellenérzési program
végrehajtasahoz szitkséges informaciokat azonositania, értékelnie kell, illetve azokat nyilvan
kell tartania. '

Az ellenr altal nyilvantartott informécionak €s bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell, megtelelnie:

+ Egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

¢ Mervado, és a Iehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazésan alapul
(megbizhatd);

¢ Logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrnek minden, a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és ellenérzési eredményeket

alatdmasztd informdaciét nyilvan kell tartania.

A Ber. 14. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzés megallapitdsainak alitimasztisira a

kivetkezdiket lehet felhasznalni:
¢ azeredeti dokumentum,

e masolat,

e Kivonat,

¢ tanusitvany,

o  kozds jegyzOkonyv,
[

fénykép, videofelvétel vagy mas kép- és hangrogzitd eszkdz, amely alkalmazhaté az
ellenér 4ltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

e szakértdi vélemény,

¢ nyilatkozat,

e tObbes nyilatkozat.
A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzétt szervezeti egység vezetSje vagy az
altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak valddisagat a hitelesités
idépontjanak feltlintetése mellett alairasgval igazolja.
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Az Aht. 121/A. § (7) bekezdése alapjan a belsé ellendrzést végz6 személy feladata
maradéktalan ellatdsa €rdekében az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység barmely
helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz,
adathoz €s informatikai rendszerhez, kérésére az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
barmely dolgozdja koteles széban vagy {rasban informéciét szolgaltatni.

A Ber. 26. § (2) bekezdése alapjan, az ellendrzés sordn az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjétdl szilkség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellendrzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Osszefiiggd,
felelésségi korébe tartozé valamennyi okmaényt, illetve informéciét hianytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A Ber. 14. § i) pontja alapjan az ellenér az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatja, illetve amennyiben az ellenérzés sordn biintetd, szabalysértési,
Kartéritesi, illetve fegyelmi eljirds meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztis vagy
hidnyossag gyantija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadja.

Ellendrzési jegyzékionyv

A Ber. 26. § (3) bekezdése szerint a gazdalkodési rendet sérté, a személyi és anyagi feleldsség
megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztésok, szabalytalansagok, kéirokozasok és egyéb
Jogsértd cselekmények gyanija esetén a belsé ellendr koteles ellenérzési jegyzokonyvet
felvenni, amelyben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon beliil koteles észrevételezni.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata sordn olyan stilyos hidanyossagot észlel, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése valoszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szitkséges intézkedések megtételét,
illetve az intézmény vezettjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a
belsé ellenbrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.

A belsd ellendrzési jelentés szerkezetére, tartalmsra vonatkozé eléirasok

1.} A bels6 ellendrzési jelentés elkészitése

Az ellenGrzési jelentés a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb terméke, amely magéaban
foglalja az ellendrzés megéllapitasait és a belsé ellendr javaslatait.

A Ber. 27. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendr az ellenérzés targyat, megallapitésait,
kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédo témaju
ellendrzési jelentés alapjan Ssszefoglalo ellenSrzési jelentést készit.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak &s javaslatoknak a kovetkezknek kell
megfelelniiik:

¢ Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

¢ Valés feltételek - a vizsgilat sordan a belsd ellendr altal azonositott tényszerd
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

¢ Ok - a kritériumok (az elvart) és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik {miért van
eltérés);

¢ Hatis - a kockdzat, illetve kockizat bemutatdsa. Az intézmény ezzel a kockézattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 4&ll Osszhangban a sajat kritériuméaban
szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

A Ber. 27. § (4) bekezdése szerint a belsd ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, megdllapitast, hidnyossagot és ellentmondést, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrdl szo16 ellenérzési jelentés teljességét.
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A Ber. 27. § (5) bekezdése szerint a bels6 ellenordk az ellendrzési jelentés elkészitésénél
kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre
bocsatott informacidt és véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérik
tényeken alapuld megallapitasait, kévetkeztetéseit.

A Ber. 27. § (6) bekezdése szerint a jelentésben lényegre t6rd, az eredményeket és a
hianyossagokat Osszefoglalo, rovid, tomor értékelést is kell adni, tovabba ajanlasokat és
javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok
hatékonyabb, eredményesebb miikdése érdekében.

A Ber. 27. § (3) bekezdése szerint a jelentésben foglalt megallapitasokat ugy kell
megfogalmazni, hogy az ellendrzétt teriilet, szervezeti egység mikddése, gazdilkodasa vagy
az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetéd legyen, tovabba figyelembe kell venni a
miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényds és  hatrdnyos
Osszefiiggeseket.

Minden tligyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetdjével, mieldtt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altalaban az ellendrzés
folyaman célszerii megtenni, hiszen igy az ellendrzott szervezeti egységnek lehetdsége lesz a
megéllapitisok €s kovetkeztetések tisztazasira és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz,
hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Ber, 27. § (8) bekezdése alapjan a jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért a
vizsgalatvezetd, a megallapitisok valédisagaért és bizonyitékokkal valé alatamasztottsagaért a
vizsgalatot végzd ellendrik feleldsek.

A vizsgilatot végzo ellendr feleldssége az ellendrzési jelentés elkészitése, melyet a belsd
ellendrzési vezetd egyetértése utan adhat ki a szervezeti egység felé.

Az ellenbrnek 4t kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. A
jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével és az intézmény vezetdjével
egyeztetni kell. Az egyeztetések utan el kell késziteni az ellendrzési jelentést. Az ellendrzési
jelentésnek tartalmaznia kell az ellendrzott tertilet vezetdinek minden valaszat, amely az
ellenérzés soran mar elhangzott és lényeges megallapitdsokat jelentdsen befolyasolja.

Az ellendrzési jelentés tartalma

Az ellenérzési jelentés a Ber. 27. § (2) bekezdése alapjan az alabbiakat tartalmazza:
o az cllendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjellését,

az ellendrzés targyat,

az ellendrzétt iddszakot,

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét,

az ellenérzés céljat, feladatait,

az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,

az ellendrzési megallapitasokat az ellendrzési programnak megfeleléen,

a kdvetkeztetéseket és javaslatokat,

az ellendrzitt idészakban az intézménynél levd vezetdk (intézményvezetd, gazdasagi
vezetd) nevét, beosztasat,

s ajelentés datumat €s az ellendrdk alairasat.

(lasd 10. szamu melléklet).
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A megillapitasok
A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak. A megallapitisok mutatjak
be a kontroll gyengeségeket, kockzatokat. A megéllapitasok:
¢ Pontosak és ellendérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
o Az ellendrzési programra hivatkoznak;
* Jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
Javaslat
Az ellendr altal tett ajénldsok a megéllapitasban leirt ellendrzési pont vagy folyamat
gyengeségeinek kijavitisdra.
Statusz
Az adott intézkedés végrehajtasa megtdrtént-e vagy folyamatban van.
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell tovabba:
* A pozitiv megjegyzéseket - az ellenérzitt altal végrehajtott intézkedésekrdl, a korabbi
ellendrzés ota tortént eldrelépésekrdl;
¢ A folyamat fejlesztését - a megallapitasok és kockdzatok egyszerli kozlésén til, a
folyamat javitdsdra vonatkozé ajanlasokat.

A jelentés megkiildése egyeztetésre és a megismerési zdradék

A Ber. 28. § (1) alapjan a belsd ellendr az ellendrzési jelentést véleményezés celjabol
megkiildi az ellendrzott teriilet vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozodan a jelentés
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

A megismerési zaradék (11. szamd melléklet) az ellendrzétt szervezeti egység vezetbjének,
illetve azon személynek a nyilatkozata, akire vonatkozéan az ellenérzési jelentés
megallapitast tartalmaz, az ellendrzési jelentés tartalmanak megismerésérél és az abban
foglaltak tudomasul vételérdl, illetve arrdl, hogy kivin-e észrevételt tenni az ellendrzési
Jelentés megallapitasaival kapcsolatosan.

Ezen személyek a Ber. 28. § (2) bekezdése alapjan a jelentés kézhezvételété] szamitott 8
munkanapon belill nyilatkozhatnak arrél, hogy a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban
kivannak-e észrevételt tenni.

Az cszrevételeket a jelentés kézhezvételétd]l szamitott 15 munkanapon belil kell
megkiildenitik az ellenGrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére.

Egyezteté megbeszélés

A Ber. 28. § (3) bekezdése szerint amennyiben az ellendrzétt szervezeti egység vitatja a belsd
ellendrzés megallapitdsait, megbeszélést kell tartani, amelynek célja a megallapitasok és
kovetkeztetések elemzése, valamint az dsszeallitott ajanlasok egyeztetése.

A Ber. 28. § (5) bekezdése alapjan az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a
vizsgalatvezet6 dont, amelyrd] az észrevétel kézhezvételétsl szamitott § munkanapon beliil az
érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad, és az el nem fogadott észrevételeket indokolja.

A Ber. 28. § (6) bekezdése alapjan az elfogadott észrevételeknek megfeleléen a
vizsgalatvezetd a jelentést modositja.

A Ber. 28. § (7) bekezdés alapjan az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének
eszrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat az ellendrzési jelentéshez csatolni kell, és a
tovabbiakban egy dokumentumként kell kezelni.

A jelentés lezarasa

A Ber. 28. § (8) bekezdésének megfeleléen az ellenérzési jelentés az egyeztetési eljarast
kovetben lezarasra kerill, a jelentést - a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi
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ellendr alafrasat kovetden - a bels) ellenSrzési vezetd megkiildi az ellendrzott teriilet, illetve
szervezeti egység vezetdjének. Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatanak alairasaért
és kiadaséaért a belso ellendrzési vezetd felel.

A lezart ellenérzési jelentés megkiildése
A lezart ellendrzési jelentést a szervezet azon vezetdi és tagjai szamara kell eljuttatni, akik
biztositani tudjék az ellendrzés eredményeinek hasznosulasat,
Minden ellendrzési jelentést meg kell kiildeni:
» A szervezet vezetSjének, aki felelds az intézkedési terv elkészitésért &s elrendeléséért;
* Indokolt esetben az ellendrzott teriilet vezetdjének, aki felel a hataskorébe tartozd
ntézkedések hataridére torténd végrehajtasaért;
¢ Jogszabalyban meghatarozott egyéb szervezetek szamara.

A bels§ ellendrzést értékeld éves jelentések

A Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének 2060 szimu gyakorlati standardja kifejti, hogy
a bels6 ellendrzési vezetd meghatdrozott rendszerességgel beszamol az érintett szerv
vezetbinek a belsé ellendrzési tevékenység céljardl, felhatalmazasarol, felelosségérdl, és a
tervhez képest megvaldsult mikddésérsl. A beszdmolénak ugyancsak tartalmaznia kell a
leglényegesebb kockézati tényezSkre és a kontrollokra valé utaldst, az egész szervezet
Iranyitasara vonatkozo kérdéseket, és minden egyéb olyan kérdést, amelyek tanulmdanyozasat a
szerv vezetdje indokoltnak tartja.

Eves ellenérzési jelentés

A Ber. 31. § (1) bekezdése alapjan az intézmény vezetdje felelss az éves ellendrzési jelentés
(12. szamu melléklet) elkészitéséért.

Az éves ellendrzési jelentést az intézmény vezetdje megkiildi a feliigyeletét ellatd szerv
vezetdjének legkésdbb a targyévet kivetd év marcius 15-ig.

A fenti éves Osszefoglalo ellenbrzési jelentések az elért célok és az éves teljesitmény

Osszegzésct, illetve az ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznosuldsanak
tapasztalatait tartalmazzak.

A jelentéseknek két résszel kell rendelkezni, amelyek tartalma a kovetkezd (Ber. 31. § (3)
bekezdés):
- belsd ellenérzési vezetd dltal dsszeallitott rész:

« az ecllendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl vald
eltérések indoka, a terven feliili ellenérzések indokoltsaga;

« azellendrzések fontosabb megallapitasai;

» az cllendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja kapcsan tett
jelentések szama, rovid Ssszefoglaldsa;

» a folyamatba épitett elézetes és utblagos vezetdi rendszer szabalyszer(iségének,
gazdasigossaganak, hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitdsa
érdekében tett fontosabb javaslatok;

* abelsd ellendrzés altal tett megéllapitasok és javaslatok hasznositasat;

Belso ellendrzési vezetd feladata:

v abelsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa;

v’ az intézkedési tervek megvaldsitasarél sz6l6 beszamolds, az ellendrzési
megallapitdsok és ajanlisok hasznosuldsdnak tapasztalatai a Ber. 29/A. § (3)
bekezdés alapja’m: i (3) A belsé és kiilsé ellendrzési jelentss megdllapitdsai, javasiatai alapjén
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végrehajtott intézkedésekr8l, a végre nem hajtott intézkedésekrd! és azok indokdrdl az ellendrzdtt szerv, illetve
szervezeli egység vezetdfe beszdmolot készit” A beszdmold készitésének alapjdul a PM dltal kiadott
nyilvantartdsi minta szolgdl.

Intézményvezetd feladata:

v' az ecllendrzések személyi és targyi feltételei, a tevékenységet eldsegité és
akadalyozo tényezdk;

Megbizhatésagi ellendrzési jelentés

A Ber. 2. § ¢) pontja szerint megbizhatésagi ellendrzés az intézmény 4ltal mikadtetett
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszer és a belsd ellendrzési
rendszer megfeleléségének, az éves elemi koltségvetési beszamoldk szamviteli alapelveknek
valo megfeleloségének, illetve a beszamoldsi idészak gazdélkodasinak szabélyszerdségi
mindsitése. Az éves beszamolok megbizhatésagi ellendrzését az Allami Szamvevészék altal
kidolgozott és a pénziigyminiszter altal kdzétett modszertan szerint kell végezni.

Az ellendrzési megallapitisok hasznositisdnak, az ellenérzést Kivetd intézkedések
elrendelésének szabalyai

Intézkedési terv

A Ber. 29. § (1) bekezdése alapjan a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 15
munkanapon beliil (indokolt esetben a belso ellenSr hosszabb hataridét, de legfeljebb 30
munkanapot is megéllapithat) az ellen6rzott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje
intézkedési tervet készit a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkozo hataridok megjelslésével.

A Ber. 29. § (2) bekezdése alapjan az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzitt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul megkiildi az ellendérzést végzéd belsd ellendrzési
vezetének, aki az intézkedési tervet annak kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil
véleményezi.

Abban az esctben, ha a bels6 ellendrzés részérdl az intézkedési tervet vitatjak, akkor errdl
irasban kell tdjékoztatni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, és sziikség
esetén megbeszélést kell tartani, amelyen részt vesz az ellendrzott teriilet vezetSje, a
vizsgilatvezetd €s a vizsgalatot végzd ellenorok (Ber. 29. § (3) bekezdés).

A Ber. 29. § (4) bekezdése alapjan az elfogadott intézkedési tervet az ellendrzitt szervezet
vezetdje megkiildi a belsd ellenérzési vezetd részére.

A Ber. 29. § (5) bekezdése alapjan az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kivetéséért.

Az ellendrzések nyomon kivetése
Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az intézmény belsd
ellenérzési vezetdje értékeli, hogy az cllendrzott teriilet vezetdi 4ltal, az ellenérzési
Jelentésben foglalt megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapesan végrehajtott
intézkedései mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszeriiek.
Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

¢ azintézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése;

o utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terillet vezetbjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasard]
tajckoztatnia kell a belsé ellendrzési vezet6t. Az adott ellendrzésre vonatkozd mappaban
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nyilvan kell tartani az intézkedési terv végrehajtasahoz kapcsolods informécidkat, illetve a
nyomon k&vetés folyaman beérkezett 6ij informacidkat is.

A Ber. 12. § n) pontja alapjin a belsd ellendrzési vezetd koteles nyomon kévetni az
intézkedési tervek végrehajtasat és az intézmény vezetdjét errdl tajékoztatni.

A belsd ellendrzés akkor tekint lezartnak egy adott ellenérzési megallapitast, kovetkeztetést
vagy javaslatot, ha az arra vonatkozé intézkedési tervben foglalt feladatokat vegrehajtottak. A
végrehajtott intézkedések hatékonysdgat ugyanakkor utévizsgilat keretében vagy a terliletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Utdvizsgalat

Az utévizsgalatra indokolt esetben az év azon negyedévében keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. Az utévizsgilat lefolytatasanak célja, hogy a belsd
ellen6rzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelels végrehajtasardl, vagy
arrol a tényrél, hogy ha az ellenérzott tertilet vezetéje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre
az intézkedéseket.

Ezt a szabalyt a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének 2500. Al szamt gyakorlati
standardja fogalmazza meg ajanlasként.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyoményos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellen6rzés hatokore sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyosségokra terjed ki.

Az elvégzett ellendrzésekrol éves nyilvantartist kell vezetni a 13. szam iratminta alapjan.

Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditiasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltirisa esetén
alkalmazandoé eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik.

Az allamhaztartds mikodési rendjérél szol6 217/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljardsrendjét, amely a szervezeti és mikodési szabdlyzat mellékletét képezi.

A szabalytalansigok kezelésének altalinos célja, hogy a kiilsnbdzd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott elSirasok sériilésének, megszegésének megelSzéséhez,
megakadalyozasihoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositisa megtérténjen.

A belsé ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
elkdvetésére utalé jelek azonositasra kertiljenek. Az intézmény belsé ellenSreinek megfelels
ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhato el t6litk,
hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatosagok, akiknek
elsédleges feladata a szabalytalansagok feltdrisa és kivizsgalasa.

Altalinos elvarisok

Az intézménynél miikodtetett Belst Ellendrzés ellenérei felelések azért, hogy az iranyitési és
kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysiginak vizsgalataval és értékelésével a
szabalytalansigok bekovetkezését megelézzék. Ez elsdsorban az intézmény azon
tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansigok

23



eloforduldsanak kockazata. Ezek megakaddlyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol All,
amelyek kikiiszobslik az elkovetés lehetségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A megel6zés irdnti igényt hangsilyozza a Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 2130
szamu gyakorlati standardja. Kiemeli, hogy a belst ellenérzésnek figyelemmel kell kisémnie,

hogy a szerv vagy annak egyes tevékenységei Gsszhangban vannak-e a meghirdetett
értekekkel, etikat normakkatl.

A fenti kérdéskor folyamatos értékelésével a belsd ellen6mek javaslatokat és ajanlasokat kell
megfogalmaznia az intézmény vezetdjének a hatékonyabb kontroll rendszer mikodése
cérdekében. A kontroll rendszer megfelels kiépitése, folyamatos javitdsa azonban az intézmény
vezetdjének kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljarasok és
szabalyzatok minél hatékonyabban akaddlyozzik meg a szabdlytalansagok bekdvetkezését,
illetve minimalizaljak azok bekovetkezésének lehetdségét,

A belsé ellenérzés szerepe a szabdlytalansigok észlelése esetén

a} Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran biintets-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztis vagy
hianyossag (azaz 6sszefoglalé néven szabalytalansag) gyantjat észleli, haladéktalanul kételes
ertesiteni a belsd ellendrzési vezetét (Ber. 14. § e) pont).

b) A belsé ellendr, illetve a sajat maga altal észlelt szabélytalansag gyanujanak esetén a belsd
ellenbrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdjét, a koltségvetési szerv vezetdjének
¢rintettsége esetén, a feliigyeleti szerv vezetjét haladéktalanul tajékoztatni (Aht. 121/A. § (9)
bekezdés, Ber. 12. § f) pont). A belsé ellenér szabalytalansig, visszaélés, csalas észlelése esetén,
amennyiben azaz intézmény vezet§jét érinti a Feliigyeleti szerv felé jelentéstételi kotelezettséggel
tartozik. A Feligyeleti szerv gondoskodik a megfelel$ intézkedések meghozatalardl, illetve az
clhirdsok meginditisirél. A Feligyeleti szerv kezdeményezésére, kijellésére kell az OLAF-al
szabalytalansig, csalds, visszaélés esetén felvenni a kapesolatot, bejelentést kezdeményezni.

c) A bels6 ellenrzés feladatit képezi az intézmény vezetéje altal kezdeményezett intézkedések
nyomon kévetése.,

d) A 360/2004. (XII. 26.) kormanyrendelet 54. §-a szerint a belsé ellendrzési vezetd feladata a
szabalytalansigok kivizsgilisa. A belsé ellendrzési vezetd megvizsgalia a kezdeményezést,
métlegeli, dontést hoz, hogy a szabilytalansdg, gyanit a vegrehajtasi rendszetben miksds,
illetékes szabalytalansagfeleléshéz  rendeleten, vagy sajat hataskorben vizsgilia ki A
szabilytalansigok kezelése, kivizsgilasa elsédlegesen a program véprehajtisi rendszerben a
szabalytalansag felel6s 1tjan valésul meg. A Belsé Ellendrzés hatiskorében kell kivizsgilni a
szabalytalansigokat, abban az esetben, ha a szabdlytalansig a szabilytalansagfelelds altal mar
vizsgalatra kerilt, és ennek eredménye kifogasolhatd, illetve, ha feltételezhetd, hogy a
rendszetben az adott gy tekintetében nem biztosithatd a szakszerd, partatlan, elfogultsigtdl
mentes vizsgalat lefolytatisa. Sajit hatiskétben keriil kivizsgilisra az olyan szabilytalansig,
amelyekre az cllenGrzési tevékenység soran derul fény.

Tovibbi szabalyok:

A bels6 ellenér koteles a kdltségvetési szerv eredeti dokumentumait az ellendrzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet- szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisira okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossdg gyaniija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele

24



érdekében a kéltségvetési szery vezetdjének stvételi elismervény ellenében 4tadnj (Ber. 14. §
1) pont)

Az éves Osszefoglald ellendrzési Jelentés tartalmazza az ellendrzések soran blintets-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja kapcsan tett jelentések Szamat.

Iktatisi kévetelmények, megorzés

Az ellendrzés sorén elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a bels6 ellendrzési vezetsi felilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informdacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvéntartast vagy
az allando vagy az adott ellendrzésre vonatkozd mappéaba vagy mindkét mappaba kell lefiizni.

A koziratokrél, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVL torvény rendelkezései (9. §) alapjin a kozfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési
szabélyzattal és irattari tervvel (a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség

részletes szabalyait. A koziratok megfeleld kezeléséért és védelméért, az iratok szakszerii és
biztonsigos megbrzésére alkalmas irattdr kialakitdsacrt €s miikodtetésdért, tovdabbi az
iratkezeléshez szlikséges tdrgyi, technikai és szemelyi feltételek biztositasaért a kozfeladatot
ellat6 szerv vezetsje felelss.

1992. évi LXIIL térvény rendelkezései az irdnyadoak.

A Ber. 12. § j) pontja alapjdn a belsé ellendrzési vezetd koteles az ellenérzések
nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési  dokumentumok legalabb 10 évig torténg
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarsl gondoskodni. A
32. § (1) bekezdése tovibba kimondja, hogy a belss ellendrzési vezetd kiteles nyilvintartast
vezetni az elvégzett ellendrzésekrd] €s gondoskodni az ellendrzési dokumentumok
megorzésérol.

Nyilvantartis
A tarsasag belsd ellenére nyilvantartast vezet az elvégzett ellendrzésekrd] és gondoskodik az
ellenérzési dokumentumok meglrzésérél. Az ellendrzések nyilvéntartdsit un. ellenérzési

A nyilvantartas felépitése az ellenérzési évek szerint:
* Egy konkrét ellenérzés mappadja,
* Altalanos belsé ellendrzési mappa;

Egy Konkrét ellenérzési mappanak a kovetkezéket kell tartalmaznia a 14. szémag
mellékiet szerint:

Altalanos belsé ellenérzési mappénak a kdvetkezoket kell tartalmaznja:
* Stratégiai terv
¢ Eves osszefoglald jelentés
¢ Belsé ellendrzési kézikdnyv mellékietekkel
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Ellenérzési témara utalé névvel ellatott és levelezés mappat.
Az ellenbrzési téma mappdja tartalmazza:

Az ellenbrzés tervezését,

Kockazatelemzést,

Kordbbi belsé ellendrzésekre ¢s a kontroll rendszerre vonatkozd relevéns
informaciokat;

Megbizolevelet,

Ellendrzési programot,

Munkalapokat,

Megbeszélések jegyzSkdnyveit, kivonatait,

Ellenérzési jelentést,

Megismerési és Jévahagyasi zaradék

Hatdrid6 nyilvantartast, nyomon kovetés dokumentumait intézkedési tervhez

A levelezések mappéaban keriil tirolasra az ellendrzés témajahoz kapcsolddd minden
dokumentum. (levél, feljegyzés, észrevétel, adatkérs levél, stb.);

Az ellen6rzési mappaval kapcsolatos teendék és a papir alapon valé ugyanilyen szempontu
rendszerezés a bels ellendr feladatét képezik.

Budapest, 2009. februar 24.

Készitette:

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

belsé ellendrzési vezetd
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V. Médszertani ttmutaték, az egyes ellenérzési médszerek f5bb lépései, szakaszai

4.} Nemzetkizi belsé ellendrzési Standardok

A Bels6 Ellendrok Nemzetkozi Szervezete (Institute of Interna) Auditors, IIA) altal kiadott
»Belsé ellendrzési szakma gyakorlati standardjai” a 2003, ¢vi 16. szamu (XII. 22.) Pénziigyi
Kozlonyben magyar nyelven kézzétételre keriiltek.

B.) Rendszerellendrzés

A Ber. 2. § ¢) pontjia alapjan a rendszerellendrzés: »rendszerek (irdnyitdsi, végrehajtdsi,
pénziigyi lebonyolitési beszdmoldsi és ellendrzési) miikodésének dtfogs vizsgdlata, melynek
keretében q szabdlyszeriiség, szabdlyozottsdg, gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
keriil ellenGrzésre. ”

A rendszerellenérzés fébb 1€péseit, szakaszait részletesen liasd a »Rendszerellendrzési

modszertan” cimii dokumentumban,
C.) Teljesitmény ellengrzés

A Ber. 2. § d) pontja alapjén a teljesitmény-ellendrzés- »az adott szervezet iltal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikddés, illetve a forris
felhasznélas gazdasagossdganak, hatékonysagénak és eredményességének vizsgalata.”

A teljesitmény-ellendérzés f5bb Iépéseit, szakaszait részletesen lisd a » Leljesitmény-
cllenérzési modszertan” cimi dokumentumban.

D.) Informatikai rendszerek ellendraése

A Ber. 2. § ) pontja alapjan az informatikai rendszerek ellendrzése:  a koltségvetési szervnél
mikddé informatikai rendszerek megbizhatosdganak, biztonsaganak, valamint 2 rendszerben
tarolt adatok teljességének, megfeleldségének, szabalyossaganak és védelmének vizsgilata.”
Az informatikai rendszerek ellenbrzésének fsbb lépéseit, szakaszait részletesen lasd az WT
audit ellendrzési médszertan segédlet belss ellendrok részére” cim{ dokumentumban,
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VI. Mellékletek

1. szdm1 melléklet: Szervezeti 4bra
szamu melléklet: Ellendrzést kovetd felmeré lap
szamu melléklet: Kockézatelemzds
szamu melléklet: Stratégiai terv

szamu melléklet: Eves ellenérzési terv

2.
3.
4.
5.
6. szamt melléklet: Ellendrzési program
7. szamG melléklet: Megbizolevél

8. szamn melléklet: Ertesits levé]

9. szamu melléklet: Munkaidé elszamolds

10. szamu melléklet: Jelentés

11. szam1 melléklet: Megismerési és Jovahagyasi zaradék
12. szama melléklet: Eves ellendrzési jelentés

13. szdm1 melléklet: Ellenbrzés nyilvantartisa

14. szamt melléklet: Belss ellenbrzési munkafolyamatok
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1. szam1 melléklet
Szinhaz és Filmmiivészeti Egyetem

SZERVETI ABRA



2.szami meliéklet
ELLENORZEST KOVETO FELMERG LAP

Az ellendrzott egység neve: Az ellenérzés datuma:
Az ellendrzés szama: Iktatoszam:

o # '3 ar r” I3 r . » r r

Az alabbi kérddiv egy eliendrzést kovets felmérés, melyet az ellenérziott teriilet képvisel6i minden egyes ellenérzés elvégzése utan

ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benntinket munkénk

magasabb szinvonal( elvégzésében. Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsé ellendrzési vezetd részére -ig.

Kdszonjiik segitségét!

Déatum:

belsé ellenbrzési vezetd



Az aliabbi kérdések mindeovikér
Jeldlje meg a legmegfelelibb vilaszt.

o
k4
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Kitund

crtelmeszheti

Eszirevetelek

asznos javaslatok

A belsd ellentr az ellendrzés célkitiizéseit vilagosan
ismertették,

Az ellendrzés a megallapodas szerint zajlott.
Az ellen6rzés eredményeit iddben elkiildték.

Megfelel6 tdjékoztatast kapott az ellenérzés
eldrehaladasaradl.

Megfelelé magyarazatot kapott az elvégzett munkardl és
annak céljarol.

A belsé ellenér innovativ és kreativ megoldasokat talalt
a felmeriilt problémak vonatkozasaban,

A belsé ellendr 0], a szervezeten beliil eddig ismeretlen
Otleteket talalt ki.

A belsd ellendrzés 0j lehetéségeket tart fel, amelyekbsl
On profitalhat.




Az alabbi kerdések mindegyikéné) ke ik,
jeldlje meg a legmegftelelob vilasst.

Eszrevételek / hasznos javaslatok

Kitiing

A belsd ellen6rzés altal tett javaslatok épitd jellegiiek és
9. végrehajthaték voltak. 1 2 3 4 5 6

} vm._wm m:m:mn

e

1. Megértette-e az On tevékenységének jellemzéit és a. I 2 3 _ 4 5 \ 6

kihivasokat, amelyekkel szembenéz.

2. A kulcsfontossagi kérdéseket megértette, r_ _ 2 _ 3 _ 4 _ 5 _ @J

3. Azonositotta a kulesfontossagu kockazatokat. T_ _ 2 _ 3 _ 4 _ 5 _ 6 4

4. Megértette az On stratégiajat és kulesfontossagt 1 2 3 4 5 6
prioritasait.

" A bels ellendr:

1. Fogékony volt az On problémaira és igényeire. _ 1] 2 _ 3| 4 E | 6 «




erdések mindegyikeénél kérjiik.

crielmezheti

Lszrevetelek / hasznos javashitok

¢ meg a legmegte b valaszt, M mnm s
z = z
Elfogadta és felhasznalta az Onok javaslatait. 112134516
3. Felismerte és jelezte az ellendrzési pontokkal vagy 1 2 3 4 5 6
folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.
4. Amikor sziikség volt ra, elérhetd volt az On szamara, 11213114516
5. Megfeleléen kommunikalt az On szervezete minden 1 2 3 4 5 6
szintjén. *’
6. Bizalmat keltett az On vezetdiben. (112374556
7. Kivivia vezetdi elismerését. (1 T2]3]4]5] 6]
8. Jol képzett / a feladatra felkészilt volt. _’_ | 2 | 3 | 4 B ‘ m[_

9. Az On alkalmazottaival hatékony egyiittmiikédésre volt | 1 2 3 4 5
képes.

10. Indokolt volt az informéciok és anyagok bekérése. E 1 _ 2 _ 3 _ 4 _ 5

11. A napi tevékenységek megszakitasa- amennyire 1 2 3 4 5
lehetséges - minim4lis volt.




Az alibbi kérdések mindegyikéndl kérjiik.
ieldlje meg a leemegfelelobb vilasst,

Eszrevételek / hasznos javaslatok

4l Kitiino

12. Figyelmesen hallgatta és megfelelten valaszolt. 1 2 3 4 6

13. Figyelembe vette az On igényeit. L1 ]2]3]4[57]6]

14. Képes volt a belsé ellendrzési figyek nyomon 1 2 3 4 5 6
kovetésére, megoldasara és lezarasara.

Lh
=3}
L

15. Szakértdi, illetve épits és pozitiv hozzédllast tantsitott. | 1 [ 2 [ 3 | 4 |

1. Az 8sszes rwmmmmaon érték, amit a belso ellendrzés 1 2 3 4 5 6
nyljtott az On részlegének.




3. szam( melléklet

Szinhiz és Filmmiivészeti Egyetem
Kockazat elemzési médszertana (ver. 01)

A Szivarviny Személyes Gondoskodast Nyijto Intézmény a moédositott 193/2003. (XI. 26.)
kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése alapjan ,,a belst ellen6rzést végzd személy, egység vagy szervezet
tevékenységének tervezése sordn onalloan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a

soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével allitja &ssze™.

Az intézmény belsd ellendre az ellendrzés objektivitasanak meglrzéséhez, a kritikus teriiletek idébeni
feltirdsahoz, tovabba az ellendrzési tervek megalapozottsdganak bizonyitdsdhoz kockazat elemzési

moédszertant dolgozott ki.

Kockazat elemzést megel6zo elokészités:

Kontroll kornyezet elemzése, annak érdekében, hogy azonositisra keriiljenek a tervezés sordn

figyelembe veend valtozasok.
% Azonositani és értékelni kell a kontrollokat (folyamatokat, folyamatgazdakat): vezetokkel
egyeztetés az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol.

% Meg kell allapitani a kockazatok mértékét, mely alapjan meg kell hatirozni az ellenérzések
gyakorisagat.

% Vizsgélni kell, hogy az ellenérzések milyen hatékonyan csokkentik vagy kezelik a
kockazatokat.

% Ertelmezni kell a szervezet célkitlizéseit.

Az ellenbrzés tervezéséhez, illetve az ellendrzési program kidolgozasdhoz a fenti szempontok és az
intézmény ellendrzési nyomvonala, (mely az intézmény végrehajtsi, pénziigyi lebonyolitdsi és

ellendrzési folyamatainak lefrisa) felhasznaldsra keriil.



A jelentds kockazatok azonositdsa:

I. Melyek azok a tényezék, amelyeknek joI kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkciondljon?

2. A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

3. Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget

eredményezhet?

Az azonositott kockazatok két csoportja:
Oka: barmely esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztisa, mely bekovetkezésének van
valamilyen valdsziniisége.

Hataisa: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, kivetkezmény.

Fontos dokumentélni az informéaciokat, hogy az ellendrzési pontok és az azonositott jelent6s

kockazatok kozvetleniil egymashoz kapcsolhaték legyenek.

Alacsony [Q/H

I©

0 -

Kozepes -

I

O/H

[olle

Magas - - H - O/H

()
H
HATAS Alacsony |Kozepes Magas Kozepes Magas Magas

Hatas vizsgalat

Ennél a szakaszndl meg kell 4llapitani, hogy a miikodés, tevékenység soran mekkora a hiba
bekovetkezésének valdsziniisége, majd a kovetkeztetések levonasa utin annak varhaté hatasat is
figyelembe kell venni. Minden egyes feladatra el kell végezni ezt a mérést, melyhez segitségiil a
valdszinliség, kbvetkezmény, osztalyba soroldsi és minGsitési tablazatok’ nyljtanak segitséget.

A belst ellenér a valdsziniiség és kivetkezmények dsszevetésével a feltart tényezoket osztilyozza a
kockézatértékelési osztdlyba soroldsi mutatok alapjan, majd mindezeket mindsiti és a megfeleld

pontértéket a kockazati tényez8k értékelésekor kapott pont értékkel Osszegzi.




HATASVIZSGALAT

1. Bekévetkezhetdség szerinti kockdzatelemzési szempontok

Kategoria Val6sziniiség / OK Eléfordulis
1 A vizsgélt idészakban nem volt ilyen esemény. 0 eset
Esctenként eldfordult, vagy valoszintleg megtsrténik.
2 (véltozdsokhoz kapcsolhaté kockazatok) 3 eset
3 Gyakran el6fordult a vizspalt idészakban. 6 eset

2. A bekdvetkezett, illetve valdsziniisithetGen bekovetkezd esetek silyossiga szerinti kockdzatelemzési
szempontok

Fokozat Kévetkezmény / HATAS

| Nincs kévetkezmény.

2 Jelentéktelen kovetkezmény, amely az intézményt nem kérositja.
Halmozott kévetkezmények, amelyek egymasra épiilnek, osszefliggenek, vagy egymastol

3 fggetlenek, de kiilon-kiilon is befolyassal vannak az intézméy vizsgalt folyamatara.

4 Halmozott kévetkezmények, sulyuk jelentés, a kévetkezmény pénziigyi kihatassal Jar.
Shlyos hianyossigok, a kivetkezmény a vagyongazdalkodésra, vagyonvédelemre és a

5 pénziigyekre is hatassal van.

3. Kockdzatértékelési osztdlyba soroldsi mutaték

Hatds (kategoria)

A K M
Valésziniisjg@k (fokozat)
1 A A K
2 A A M
3 A K M
4 A K M
5 A K M




4. Kockdzatértékelési mindsités

Oszt. | Mutatok Minosités
1 A Kockazat nincs, vagy jelentéktelen, nincs sziikség intézkedésre.
2 K A kockdzat olyan mértéki, hogy vezetdi intézkedést igényel a szervezet részérsl.
3 K A kockdzat olyan mértékii, hogy intézményvezeti intézkedést igényel.
4 M A kockézat olyan mértékii, hogy stirgds beavatkozast igényel. (utdvizsgélat)
A kockazat olyan mértékii, hogy azonnalj intézkedést igényel. Teljes kort, tételes
5 M vizsgélat, javaslati pontok megfogalmazasdval és feleldsk megallapitasival,

3. Az elemzésnél haszndlt minbsitések, az osztalyok alapjin

Alacsony (1.  osztily) - amegfeleldnek értckelt pontok az elvarasoknak megfelelnek;
Az ¢ls6 osztalyba tartozd dsszegzett mindsitési kritériumok 10 kockazati pontértékkel névelik a kockdzati

tényez6k értékelésénél kapott pontszamot,

Kozepes  (2; 3. osztily) - a kifogasok meriiltek fel, az elvirdsoknak maradéktalanul nem felelnek meg,

vezetd, illetve intézményvezetdi intézkedés sziikséges;

A masodik és harmadik osztilyba tartozéd Osszegzett minbsitési kritériumok 20 kockszati pontértékkel emelik

a kockazati tényez6knél kapott értéket.

Magas (4; 5, osztaly) - halmozott kovetkezmények, illetve siilyos kifogasok meriiltek fel, célvizsgalat,

vagy utoellendrzés sziikséges;

A negyedik és 6todik osztdlyba sorolt Kritériumok 35 kockézati ponttal novelik a kockézati tényezék

Osszegzett értékét.

Kockazati tényezé felmérése

Az egyes ellendrizendd terilletek kockazatelemzése a kockazati tényezék és azok silya alapjan
torténik.,

7 olyan kiemelt ellendrzési kérdéskdr keriilt meghatirozasra, amely hatdssal van az intézmény
mitkdésére. Minden egyes kérdésre vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatérozni az

egyes keérdések tekintetében az ellendrzési teriiletre gyakorolt hatasat is.



Kiemelt szempontként kell kezelni az intézményvezetd véleményét, arra vonatkozéan, hogy mely
teritleteket kell nagy kockéazatinak tekinteni, illetve az elzé ellenérzés 6ta eltelt id6t, és a jovébeni
ddntésekre gyakorolt hatast.

A kockdzatelemzési modszertan alapjdn elvégzett szamitdsokat, felméréséket, informaciok rogzitését
Osszegezni kell a kockdzatelemzési munkalapon, melyet az ellenbrzési programhoz kell csatolni. A
kockézati tényez0k felmérésekor a kérdésekre adott vdlaszok keriilnek az ellenSrzési terv * azonositott
kockazat * rovatéba. Kiemelends a kockazati tényezdk kézepes, vagy magas értékkel bird tényezoi.

A magas kockazat( ellenbrzési teriileteket gyakrabban kell ellendrizni. A belsé ellendr hatarozza meg
a folyamatokhoz tartozé kockézati tényezéket. Az ellenérnek Ggy kell azonositania a kockazatokat,
hogy azok az adott folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak. Valamely folyamat kapcsén alkaimazott
kockazati tényezd nem feltétleniil értelmezhetd egy masik folyamat esetén. A belsd ellendrzés minden

folyamat 4ltalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy vegye a kockézati szempontok meghatarozasanal.

Elemzés

Az ellenrzések soran a prioritdsok megallapitasdhoz nemcsak a hatasvizsgalat eredményét, hanem a
kockazati tényezéket is figyelembe kell venni. A kockézati tényezdk és a hatasvizsgalat kockazati
pontértékei egyiittesen alkotjak a kockizati pontokat, melyekb8| kiolvashaté a kockéazatértékelds.
(alacsony, kdzepes, magas)

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezdk kvalitativ mindsitésén alapul,
amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 416 informaciokra tdmaszkod6 megitélés eredménye, mely a

kockazat elemzési munkalapon kerill régzitésre.



KOCKAZATI TENYEZO FELMERESE

L. Intézményvezetd interjii eredménye
[Az intézményvezets altal jovahagyott szabalyzatok, utasitdsok visszacsatoldsai segitik e vezetdi
dontést? Az eljarasi szabilyok dokumentaltak-e? A beszdmolas, jelentés, az utasitasok végrehajtdsaro]

megtorténik-e? Az operativ feladatellatas sorin megjelend szabalytalansigokrl a vezetd idében
értestil-e?]

1} Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Saly: 4

2. El676 ellendrzés ota eltelt id&

[Az ellendrzétt teriileten mikor volt utoljdra ellenérzés? A korabbi ellendrzések megallapitdsal,
flggben azok tartalmatél, fokozottabb (kritikus  megéllapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazatot jelentenek.]

1) 1 évnél kevesebb

2) 1 évnél kevesebb, de utdvizsgalat valt sziikségessé
3)1év

4)2¢év

Sily: §

3. Jovbbeni dintésekre és eseményekre gyakorolt hatds
[Kordbbi hiba ténye. Amennyiben eléforduitak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus hangvételii
szakértdi, ellenéri jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.]

1) Kicsi
2) Kozepes
3) Jelentss
Sily: 4

4. FEUVE rendszer miikidése, mitkodtetése
[A felelosségi korok delegaldsa megtortént-e az alkalmazottak felé? Az ellenbrzott terillet a
dokumentélt eljirasi rendek szerint miikédik-e? Az alkalmazasukért felelés személyek kijelolésre

keriiltek-e? A kiilonbozé szervezeti egységek egymds kozoétti kapcsolattartdsa a  mikedés
szempontjabol megfelels-e?)

1) Megfeleld és eredményes, zartkorit

2) Kdzepes, hézagos, néhany hidnyossaggal megvaldsitott
3) Gyenge, a visszacsatolasok hidnyoznak

4) Egyaltalan nem miikadik

Saly: 5



- 3. Vezetdi kontrollok értékelése

[Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontroll kdrnyezet megfeleléen mikddtetett-e? Az ellendrzsit
teriilet folyamat 1épéseit a vezetdk ismerik-e, a miiksdéséré| meggy6z6dnek-e?]

1) Megfeleld és eredményes

2) Kézepes, néhany hidnyossaggal megvalositott

3) Gyenge

Suly: 4

6. Feleldsségi szintek
[Az ellendrzétt teriileten a feladatkérok, felelésségi kérok elkiilonithetSk-e? A hibdk a feleldsségi
szinteken megeldzésre, azonositasra keriilnek-g?]

1} Elhataroltak

2) Néhany atfedéssel mitkodtetett
3) Nem elkiil6nitheté

Sily: 4

7. Viltozds

[Az ellendrzott tertileten volt-e személyi véltozas? Az ellendrzott teriiletbe j elemek lépte-e be (4
jogszabdlyok, j rendszerek, tij szabalyozok) Személyi véltozas és uj elemek egyiittes megiéte fenn 4ll-
e7] _

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Sily: 4

Kockdzati tényezék és alkalmazott siilyozds

Sz. | Kockazati tényezs Kockazati Alkalmazott | Ponthatir
tényezd Sily
terjedelme

1. Intézményvezetd interji eredménye 1-3 4 4-12
2. El6z4 ellendrzés Ota eltelt ids 1-4 5 5-20
3. JovObeni dontésekre gyakorolt hatis 1-3 4 4-12
4. FEUVE rendszer milkddése, milkodtetése 1-4 5 5-20
5. Vezetdi kontrollok értékelése 1-3 4 4-12
6. Felel8sségi szintek 1-3 4 4-12
7. Viltozas -3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM 30 MAXIMALIS PONTSZAM 100



AZ OSSZES RENDSZER ELLENORZESI IDOTARTAMANAK MEGHATAROZASA

Magas prioritasi rendszerek - Féléves ciklusokban ellendrizends
Kézepes prioritasi rendszerek - Eves ciklusokban ellenérizend6
Alacsony prioritasi rendszerek - Kétéves ciklusokban ellendrizends

A kockdzatelemzés eredménye informécidval szolgal a stratégiai cllenérzési terv elkészitéséhez, ami a

ténylegesen rendelkezésre allé erdforrasokat veszi figyelembe.

A kockdzatok mértékének meghatirozasa

A belsé ellendrnek kell értékelnie az egyes kockazati tényez8k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A
kockazati tényezok és sulyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritdsi besorolasa az alibbi
tablazat alapjan torténik.

Minden egyes kockdzati tényezdhoz az alkalmazott sulyt rendel a silyossignak megfelelden. A
kockdzati tényezd terjedelmét az ellenbrzési kérdésekre adott vélasz alapjdn kapjuk. A kockazati
tényezd értéke, valamint az alkalmazott suly szorzata adja a kockédzati pontértéket. Minden egyes
tényezOnél el kell végezni a kockazati tényez6k meghatarozasat, az alkalmazott sallyal valo
Osszeszorzdsat, majd az igy kapott pontértékek Ssszeadasa utan kockazati pontszamot kapunk.

A hatds vizsgalatnal kapott pont érték és a kockazati tényez0k pontérték Osszegzése utan az alabbiak

szerint szamitjuk ki a kockazati tényez6t.
40 - 70 Alacsony; 71 — 102 Kozepes; 103 — 135 Magas;
A fokozatokon beliili kockazati pontok alapjan 4ll 6ssze a prioritasi sorrend, mely az éves ellenérzési

terv sorrendiségét meghatarozza.

Ez a kockdzat mérési eljards a belsé ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idopontjaban a rendelkezésére all6 informaciok, valamint a szakértelme és szakmai gyakorlati

ismeretei alapjan végez el.

Budapest, 2009. februar 9.

Készitette: Erd6siné Nagy Ilona
belsd ellendrzési vezetd
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6. szamu melléklet

193/2003. (X1. 26.) 23.§ (4)

Ellenérzési program

Ellendrzitt szerv:

Ellenérzés targya:

Ellenérzés feladata:

Ellendrzés célja:

Ellenorzési idészak:

Ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas:

Ellenorzés modszere:

Ellenérzési kérdoiv:

Ellenérok: Erdésiné Nagy Ilona vezets belsé ellendr

Ellendrzés tervezett idétartama:

Jelentéskészités:

Budapest,

Készitette: Jovahagyta:

belsd ellendr




8. szama melléklet

TktatGszam:

Targy: Ertesités ellenérzés megkezdésérdl

Szervezeti egység

vezetd részére

Tisztelt vezetd asszony/ur!

Ertesitem, hogy szervezeti egysegénél 2.................... 6l 2. ig a Szinhaz és
Filmmiivészeti Egyetem bels6 ellendrzése ellenérzést fog végezni, melynek célja a szervezeti
EEYSEE .. i, vizsgalata.

Az ellendrzés formaja:

Az ellenbrzésre a Szinhaz és Filmmiivészeti Egyetem 200 /............. szamlii munkaterve alapjan
kertil sor. A vizsgélat sordn a belsd ellendr a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo

modositott 193/2003. (XI. 26.) korméanyrendelet szabalyai szerint Jarel.
A belsé ellendr megbizélevéllel igazolja magit.
Kérem, hogy sziveskedjék a vizsgélathoz szikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre

bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciot, valamint a vizsgélat

lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutést.

Budapest, 200.......................

belsd ellendrzési vezetd



G760 1002 qeronAsy

14214 8 £0L Go¢ ‘ZSSQ
Ze I 8 X5 4’
I 0 6 0€ i
(4 I 6 e 0L
A 0 8 oe ‘6
le L 6 e ‘8
€£e 0 8 LE L
e L 8 o€ ‘9
0¢ 1 01 LE G
A 2 8 o€ 4
éc b 8 e ‘e
0e 0 g8 8¢ 'z
0e l ol e b
5 USSaZSSQ .mwwamv_ £ . d deuguayd d
wwﬁ_umm_m._n_a uizsAlay kEonzseyel deu _Mm_m”m._ﬂ _.L_MMMA_MW wﬁ._mu%muw ‘Speqezs .M“:”:E deudauun 59 _“_MH nmmﬂ oy
HOZIASY 0814 -zseyunw| T
deu 11oziAaYy
6002 A euo|| ABeN suisopig

SYI0OWYZST13 OAIvINNIN INIADT SE|OWeZS|[a-0PIENUNUHIBWBEZO0ZIIRASNAZSOADY|



10. szamu melléklet

193/2003. (XI. 26.) 27.§ (2)

Ellenérzési jelentés
...................................................... ellen6rzéshez
Ellenérzo szerv:
Ellendrzitt szerv;

Ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazds: a médositott 193/2003. (XL 26.)

kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellentrzésérsl (Ber.)

Ellendrzés targya:

Ellendrzési idoszak:

Ellendrzés tervezett idétartama:

Ellendrzés célja, feladata:

Ellenorzés modszere:

Megillapitisok

Javaslatok, Kivetkeztetések

Intézményvezetd:
Gazdasagi vezeto:

Jelentés datuma:

Készitette:

belsd ellendr



11. sz. mellékict

Megismerési és J ovahagvasi Zaradék

Az ellendri jelentést atvettem, az abban foglaltakat megismertem.

1) Az ellen6rzés megéllapitdsaival kapcsolatban mind magam, mind az
érdekelt dolgozok részérél 8 napon beliil észrevételt tehetiink.

2) Az ellenbrzési jelentésben felsorolt hibdk és hianyossagok kikiiszbolése
irant - felel6sok és hataridé megjelslésével - intézkedési tervet készitiink 30

napon beliil.

3) Az intézkedési terv végrehajtasardl 6 hoénapon beliil jelentéstételi
kotelességem van.

Budapest,

Zaradék



