Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikdonyv 1. szamu melléklet

BELSO ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG FOLYAMATABRAJA

Folyamat, lépés Felelésség

1. Tervezés abkészitése (1V. B. fejezet)

1.1. A koltségvetési szervezet . oo D e £ -
funkciéjanak, céljainak megértése Bels ellendrzesi vezeé/ kommunikacio a koltségvetési

(B.1. fejezet) szerv vezebjével
1.2. Kockazatelemzeés (B.2. fejezet)

2. A belso ellendrzés tervezeése (IV.C. fejezet)

2.1. Ebforras elosztas (C.4.)
2.2. Stratégiai terv elkészitése
2.3. Kdzeéptavu Terv elkészitése
2.4 Eves Terv elkéstése

3. Ellendérzésre valo felkészilés (IV.D. fejezet)

Belss ellensrzési vezed + koltségvetési szervezet
vezebjének jovahagyasa

3.1 Végrehajtas tervezése/ etieresi
program
3.2. Adminisztrativ felkészulés

Belss ellendrzési vezeb
Vizsgalatvezeb
Belss ellendr
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4. Az ellerérzés végrehajtasa (IV.E. fejezet)

Nyitdo megbeszéle

|
Interjuk, tesztelés,
bizonyitékok beggjtese

|
Egyezted megbeszélés

5. Bel$ ellendrzési jelentés
(F. fejezet)

Vizsgalatvezeb, ellensrzott egység vezdije, bels ellenér

Bé=llenor

Belss ellensrzési vezed, vizsgalatvezed, ellensrzott egység
vezetje, bels ellenor

Kdltségvetési szerv
vezetje nem fogadta el

- Vizsgéalatvezeb az elkészitésert/

tartalomért belsé ellendr

‘ Kdltségvetési szerv

vezebje elfogadta

A jelentés lezarasa, megkuldése

Utbellerbrzés

Betsellendrzési vezed

Intézkedesi terv Koltségvetési szervezet vezsje, ellensrzott szervezeti
egység vezéje

Belss ellensrzési vezed
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Kézikdonyv

BELSO ELLEN ORZESI KEPESSEGEK
(Intézménylinknél nem kotelez

Belss Belss Belss
ellenérzési ellendrzési ellenérzési
MIEIES vezeb vezeb

helyettese

BELSO ELLEN ORZESI|I KEPESSEGEK
Informacio és menedzsment

Adatok gyijtése és 0sszehasonlitasa
Folyamatok és ellémzési pontok felmeérése
Informacidk 6sszegzése, elemzése

Mdbdszeres, rendszerszemléetondolkodas
Kreativ megoldasok kialakitasa
A munkafolyamatok elemzése és kialakitasa
Csoportgondolkodas iranyitasa

Megvalodsitas
Gyakorlati javaslatok
Megvalobsitasi képesség

Valtozasok leheivé tétele
Elbmozdit6 és csoportos dontéshozatal
A valtozasi folyamat iranyitasa
Ismeretek megosztasa

SZAKTUDAS

Funkciondlis szaktudas
Belss ellerdrzési pontok és folyamatok
Miikodési folyamatok
Benchmarking
Csalas

Ugyviteli alkalmazasokkal kapcsolatos szaktudas
Szovegszerkesztés
Tablazatkezelés
Elektronikus munkalap dokumentacio
Prezentaciés szoftver
Folyamatébra szoftver
E-mail
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Kézikdonyv

Belsh Belsh Belss
ellendrzési ellendrzési ellendrzési

munkatars vezeth vezet
helyettese

Adatbazis szoftver

Technoldgiai szaktudas
Rendszerfejlesitéletciklus modszerek
Alapve® informatikai elledrzesi ismeretek

VEZET Ol KEPESSEGEK

Fejlesztések
Oktatas
Tanacsadas
Képzes

Onfejlesztés
Személyes éhdas
Onképzés
Belss tanfolyamokon valo részvétel
Kilsé tanfolyamokon / éladasokon valo
részvétel

Emberek alkalmazasa
Kapcsolatépités
Uj felvételek

Az osztaly irdnyitasa
Gyakorlati iranyitas
Eqgy ellerbrzés irdnyitasa
Utemezés

GYAKORLAT FEJLESZTESI KEPESSEGEK

Belss ellengrzési fejlesztési képességek
Célok azonositasa
Megegyezeés elérése

Kapcsolatok kiépitése és fenntartasa
Hatékony kommunikacio
Az ellenbrzottek elégedettsége
Folyamatos nyomonkoévetés
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Kézikdonyv

KOMPETENCIA MATRIX
(Intézménylinknél nem kotelez

Fe|ek’isség Szerve- Belss Belss Belss
zet ellen. ellen. ellen.-i
vezetje vezeb vezeb munka-

hely. tars
J: jovadhagyo; V:végrehajtd; K: kozrékodd
1 | A szervezet feladatai teljesitésének és J \% \%

dontései meghozataldnak tamogatasa a

megléw és javasolt riikddési folyamatok é

eljarasok elledrzési kbrnyezetének

allapotéardl kialakitott betsés fliggetlen
vélemény nyujtaséaval.

2 | A belss ellersrzési feladatok végrehajtasa J Vv \

kizarélag szakmai szempontok alapjan a

bels ellersrzési alapszabalyban és a

kézikbnyvben lefektetett, nemzetkézileg

elfogadott bel§ ellerdrzési standardoknak

U7

megfeleben.

3 | A bels ellerbrzés altal végzett J Vv K K
tevékenységek tervezése és koordinaciojq.

4 | A bels ellerdrzési kézikonyv elkészitése ¢s  J Vv K K
felUlvizsgalata.

5 | A bels ellensrzés tevékenyseéggr J \Y, K K

rendszeres jelentés készitése és elkildéde a
szervezet vezéje, a Tarcakozi Bizottsag, 4z
Eurdpai Bizottsag, és a KEHI részére.

6 | A Tarcakozi Bizottsag munkéjaban valo \% K K
részvétel, Ulésein valéo megjelenés.

7 | A belss ellersrzés képviselete kiflsszervek J Y, K K
és szakedk felé.

8 | A bels ellensrok szakmai képzése és J \Y, K K

fejlesztése egy szakéntllensrzési csapat
fenntartasa érdekében, akik megiélel
tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

9 | A bels ellersrok éves teljesitmenyének J \Y, K K
értékelése.
10| Az éves ellefirzési terv végrehajtasa, \% K K

beleértve a soron kivuli elléreéseket is.
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Felelosség Szerve-  Belss Belss

zet ellen. ellen.-i
vezebje  vezeb munka-
tars

J: jovahagyd; V:végrehajto; K: kozrékddd
11| Az ellersrzések megéallapitasainak jelentése \% K K
a szervezet vezge részeére, beleértve a
feltart csaldsok és szabdlytalansagok
azonnali jelentését.

12 | Minden befejezett ellgmzésol \% K K
nyilvantartds vezetése €s nyomon kovetége.

13| Az éves tervezés@észitése. J Vv K K

14| Az éves kockazatelemzeés elvegzése. J \ K K

15| A kockazatelemzés eredményével J Vv K K

dsszhangban a harom éves és éves
ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellersrzéshez kapcsol6d6 adminisztrativ. =~ J JIV Vv K
feladatok ellatasa, pl. a megbizolevél
elkészitése, az elléreésmegkezdésér
sz0l6 értesiét levél elkészitése és elkildés

1%

17 | Az ellersrzott tertilethez vagy folyamathoz J V K
kapcsolddo ellefrzési stratégia
meghatarozasa.

18| Az ellersrzés hatokdréenek meghatarozasa, J Vv K

amely megfeldlen kielégiti az ellefrzés
celkitizéseit.

19| Az ellersrzési célkitizések eléréséhez J \Y, K
szikséges éforras-allokacio
meghatarozasa.

20 | Az ellersrzési program elkészitése J \% K
21| A helyszini munka elvégzése, beleértve g
interjukat és a folyamat vizsgalatokat,
bizonyitékok gyijtését és nyilvantartasat,
illetve a dokumentéacios iranyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.

22 | A teljes ellerdrzesi folyamat soran J \% K
folyamatos kommunikécié az ellémzott
terllettel (elledrzést megéilzo értesités,
nyitd megbeszélés,@khaladasi (statusz)
megbeszélés, zar6 megbeszélés).

23 | Az ellersrzési jelentés elkészitése. J \% K
24 | Az ellersrzési jelentés lezarasa és J Vv Vv K
megkulldése.

N
(&)
<
<
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3. szamu melléklet

Feleldsség Szerve-  Belss

zet

ellen.

vezebje  vezeb

J: jovahagyd; V: végrehaijto;

K: k6zréhaddd

Belss
ellen.-i
munka-
tars

25 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak J K
nyomon kovetése.

26 | Az ellersrzést kovei felmeéis lap kikildése J K
osszegijtése és értékelése.

27 | A mindseégbiztositasi ellémzo lista kitdltése J K

annak biztositasa érdekében, hogy mindgn
ellensrzési 1épést elvégeztek.




Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 4. szamUlgidet
Kézikdonyv

KESZSEG ES TUDAS LELTAR, ILLETVE FEJLESZTESI TERV

Nem  Korla- Atla-  Atlag [ Fejlesztend
létexr  tozott gos feletti  tind terllet és
fejlesztési terv =~ Statusz

Megnevezés

FORMAI KOVETELMENYEK

Szakmai végzettség
Szakirany{felssfoku
végzettség

Felssfokd végzettség (ne
szakiranyu)
Mérlegképes kényugl

Pénzigyi és
szamviteli szakell&in

Okleveles beltsellerdsr
(CIA)

Okleveles IT szakellén
(CISA)

Okleveles kdnyvvizsgalg

ECDL

Szakmai ismeretek
Allamigazgatasi
ismeretek

Hazai jogszabalyi
kornyezet ismerete

—

EU jogszabalyi kérnyeze
ismerete

KOMMUNIKACIOS KESZSEGEK

Szbbeli kifejedkészség
magyaru
angolul

A szakmai végzettség esetében értelemszerien msak statuszat (elvégezte, megszerezte, 2. félévet
befejezte, ... sth.), kell beirni, illetve amenmyitaz ellendr az adott szakképzettséggel nem rezikllk
abban az esetben a “nem létezd “ rovatatot kelszeini.
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Kézikdonyv

Nem  Korla- Atla- | Atlag  Ki- Fejlesztend
létexr  tozott gos feletti  tind teriilet és
fejlesztési terv =~ Statusz

Megnevezés

mas elfogadott nyelv
Szbbeli értelmaikészség
magyaru

angolul

mas elfogadott nyelv
irasbeli kifejeakészség
magyaru

angolul

mas elfogadott nyelv

Informaciogyiijtés
Adatgyijtés és értelmez
Folyamatok és ellefizési
pontok megitélé:
Informécio szintetizalasd

Rendszerezett problémamegoldas
Kreativ megoldasok
kialakitas:
Folyamatok elemzése é$
tervezes
Csoportgondolkodas
iranyitasi készse¢
Végrehajtas
Gyakorlatias észrevételg
javaslatol
Végrehajthatosag-
k6zpontd gondolkod
Valtozasok efsegitése
Csoportos megoldasok
segités
Valtozasok iranyitasa

Tudasmegotas
Funkcionalis ismeretek
Belsj ellersrzési pontok
vagy folyamatao
Miikddési folyamatc
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Nem  Korla- Atla- | Atlag  Ki- Fejlesztend
létexr  tozott gos feletti  tind teriilet és
fejlesztési terv =~ Statusz

Megnevezés

Benchmarking
(Osszehasonlito
elemzése
Szandékos hibak
felderités
Irodai szamitdgep-kezéilismeretek
Szovgszerkeszt
Téblazatkezel
Szamitdégépes
munkapapi-vezeté
Prezentacio
Folyamatabr-készité
E-mail
Adatbéaziso
Informatikai ismeretek
Rendszerfejlesztési
életciklus

Alapvet informatikai
ellendrzési pontok vagy
folyamatok ismerete

VEZETOI KESZSEGEK

Beosztottak feiffdésének @isegitése
Egyuttes képzés

Képzés-feligyelet

Oktatas

Onképzés
Kifejezskészsé
Formalis nképz¢
Belss tanfolyamol
Kilss tanfolyamok,
elsadasol
Munkaergd felvétel
Kapcsolatépité
Uj felvéte

Az osztaly nikodtetése

10



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 4. szamUlgidet
Kézikdonyv

Nem  Korla- Atla- | Atlag  Ki- Fejlesztend
létexr  tozott gos feletti  tind teriilet és
fejlesztési terv =~ Statusz

Megnevezés

Gyakorlat menedzsme
Projekt menedzsme
Utemezés/ Koltségvetés
tervezé

Koltség kimed Otletel

GYAKORLATI FEJUDESI KEPESSEGEK
Belss ellensri képességek
Célok azonositasa

Megegyezés elérése

Kapcsolatépités és menedzsment
Hatékony kommunikac
Ellendrzottek
elégedettsés
Folyamatos monitorin

bels ellervr bel$ ellemrzési vezeat

11



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési

Kézikdonyv

5. szamu midié

Altalanos szabalyként az azonos kategériaba sdrel&s ellersrok helyettesithetik
egymast. Ha azonos kategoriaba sorolt élenem &ll rendelkezésre helyettesités

HELYETTESITESI MATRIX

céljabadl, a kovetkezszabalyokat kell kdvetni:

vezeb

Kit | Bels) ellerdrzési Bels) ellensrzési Bels) ellervrzési
Ki munkatars vezeb helyettese vezeb
Belsj ellerrzési lgen Részben Nem
munkatars
Bels ellendrzési Igen lgen Részben
vezeb helyettese
Belss ellersrzési Igen lgen N/A

Jelmagyarazat:

Igen: teljes kofien helyettesithét

Részben részlegesen helyettesithiet

Nem: egyaltalan nem

12




Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 6. szamu midié
Kézikdonyv

EGYENI KEPZESI TERV

Egyeztetett kepzesi terv, egyéni fajdest Esedékesseg

tamogato tevékenységek
Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi BeEllensri Oklevél
megszerzése)

Tevékenység #2

bels ellersr bels ellerdrzési vezeai

13



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 7. szamu melléklet

ELLEN ORZEST KOVET O FELMER O LAP

(Intézménylnknél nem kotelgz

Az ellendrzott egység neve: Az ellenérzés datuma:
Az ellerbrzés szama: Iktatdszam:

Az alabbi kérdiv egy ellefdrzést kovet felmérés, melyet az elléreétt tertilet képvisél minden egyes ellémzés elvégzése utan
kitoltenek. A kérdivben az Onok altal szolgéltatott informaciok jeéemn segitséget nydjtanak a kelsllensrzés fejlesztése,
celkitizéseinek elérése érdekében af@ni elledrzések soran. Kérjiuk értékelje, hogy véleményeisizar adott teriileten a béls
ellensrzés hogyan teljesitette munkgjat. Kérjuk, fejtsgakaslatait vagy észrevételeit, amelyek segittletbenniinket munkank
magasabb szinvonall elvégzésében. Kérjuk, juttassza a felmérést a bélsllersrzési vezet részére -ig.

Kdszonjuk segitséget!

bdlllerbrzési vezet

14



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 7. szamu melléklet

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, Fejleszté Atlag  Atla Nem  Eszrevételek / hasznos javaslatok

jeldlie meg a legmegfeldbb valaszt st alatti  gos értel-
igényel 6 mez-

heté

1. A bels$ ellerdrok az elledrzés célkitizéseit 1 2 3 4| 5 N/A
vildgosan ismertetté

2. Az eller$rzés a megallapodas szerint zajlott. | 1| 2 B |45 N/A

3. Az ellerbrzés eredményeit ében elkildiék. | 1| 2 | 3] 4 5 N/A |

4. Megfeleb tajékoztatast kapott az elltaés 1 2 3 4 5 N/A
elésrehaladasarol.

5. Megfeleb magyarazatot kapott az elvégzett 1 2 3 4/ 5 N/A

munkarél és annak céljar

6. A bel$ ellersrok innovativ és kreativ 1 2 3 4/ 5 N/A
megoldasokat talaltak a felmertilt problémak
vonatkozasaba

7. A bel$ ellersrok Uj, a szervezeten belil eddig 1 2 3 41 5 N/A

ismeretlen Otleteket talaltak

8. A bel$ ellerdrzés (] lehdiségeket tartak fel, 1 2 3 4/ 5 N/A
amelyeklsl On profitalhat.

15



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv

7. szamu melléklet

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjik, Fejleszté Atlag
jelolje meg a legmegfeldbb valaszt st alatti
igényel

Nem
értel-
mez-
heté

Eszrevételek / hasznos javaslatok

9. A bel$ ellerdrzés altal tett javaslatok épit 1 2
jellegiiek és végrehajthatok volt:

A bels ellersrok:

1. Megértették az On tevékenységének jeltines 1 2 3 41 5 N/A
a kihivasokat, amelyekkel szembenéz.
2. Akulcsfontossagu kérdéseket megértették. | 1] 3| 5| NA |
3. Azonositottak a kulcsfontossagu kockazatokat. e 3 4] 5| NA |
4. Megeértették az On stratégiajat és kulcsfontassag 1 2 3 4| 5 N/A
prioritasait

A bels ellersrok:

1. Fogékonyak voltak az On problémaira és 1 2 3 4| 5 N/A
igényeire
2. Elfogadtak és felhasznaltak az Onok javaslatgit. 1 2 3 |4 5] NA |

16



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 7. szamu melléklet

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, Fejleszté Atlag Nem  Eszrevételek / hasznos javaslatok
jeldlie meg a legmegfeldbb valaszt st alatti értel-

igényel 6 mez-
heté

3. Felismerték és jelezték az eberési pontokkal 1 2 3 4/ 5 N/A
vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdése

4. Amikor sziikség volt ra, elértéek voltak az On 1 2 3 4 5 N/A
szamar:
5. Megfeleben kommunikaltak az On szervezete 1 2 3 41 5 N/A

minden szintjéi

6. Bizalmat keltettek az On vesiden. | 1 | 2 | 3| 4 5] NA|
7. Kivivtak vezeti elismerését. | 1| 2 | 3] # 4§ N/A |
8. JOl képzettek / a feladatra felkésziiltek voltak.] 1 | 2 | 3 | 4] 5| NA |
9. Az On alkalmazottaival hatékony 1 2 3 | 4] 5 N/A

egylttniikbdésre voltak képest

10. Indokolt volt az informaciok és anyagok bekérgse. 1 2 | 3 |4 5] NA |

11. A napi tevékenységek megszakitasa- amennyjre 1 2 3 4 5 N/A
lehetsége- minimalis volt.

12. Figyelmesen hallgattak és megféksh 1 2 3 41 5 N/A
véalaszoltalk

13. Figyelembe vették az On igényeit. 1 | 2| 3 [4 |5 NA

17



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 7. szamu melléklet

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, Fejleszté Atlag  Atla Eszrevételek / hasznos javaslatok
jeldlie meg a legmegfeldbb valaszt st alatti  gos ¢

igényel

14. Képesek voltak a belsllerdrzési igyek nyomopn 1 2 3 4/ 5 N/A
kovetésére, megoldasara és lezaré

15. Szakeérdi, illetve épit és pozitiv hozzaallast 1 2 3 4/ 5 N/A
tanusitottak

1. Az 06sszes hozzaadott érték, amit adels 1 2 3 4 5 N/A
ellersrzés nyuijtott az On részlegének.

18



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 8. szamu melléklet
Kézikdonyv

KULCSFONTOSSAGU TELJESITMENY MUTATOK (KTM)

(Intézménylinknél nem kotelgz

Kulcsfontossagu Teljesitmény

Mutatok (200...)
1. Hatékonysag

1.1. A bel$ ellensrzés altal nem, viszont
kilso ellensrzo szervek altal azonositott
megallapitdsok szama

1.2. Az elledrzések megallapitasainak
atlagos szadma

1.3. A jelenés megéallapitasok atlagos
szama elleérzésenkeént

1.4. Az ellerdrzést kovet felmérés atlagos
pontszama

1.5. Az elleérz6tt egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-o0s aranya
1.6. A szervezet vezije altal jovahagyott
megallapitdsok %-o0s ardnya

1.7. A jelentett jogellenes cselekmények
szama

1.8. A szervezet vezije altal egyeztetésre
visszakuldott ellebrzési jelentések %-o0s
aranya

2. Eredményesség

2.1. Az ellerzés megkezdésirszolo
ertesités elkildése és a helyszini munka
kezdete kozott eltelt napok atlagos szama
(ha értesités szukséges)

2.2. A helyszini ellebrzések hatarigre valo
befejezésének %-os aranya

2.2.1. Késedelmes napok atlagos szama

=

2.3. A helyszini munka befejezése és az
ellensrzési jelentés elkészitése kozott eltglt
napok atlagos szama
2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellensrzési jelentés lezarasa kozott eltelt
napok atlagos szama

19



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 8. szamu melléklet
Kézikdonyv

Kulcsfontossagu Teljesitmény

Mutatok (200...)
2.5. A hataridn belul elkészitett ellémzesi
jelentések %-o0s ardnya

2.5.1. Késedelmes napok atlagos szgma

2.6. A hataridn belul lezart ellebrzési
jelentések %-o0s aranya
2.6.1. Késedelmes napok atlagos szgma

2.7. Az éves ellafrzési tervben foglalt
ellendrzéses szama
2.8. A befejezett ellginzések %-os aranya

2.9. Az ellerzések atlagos tzikséglete

2.10. Az elledrok ellerbrzési munkara
forditott rendelkezésre all6 nettd idejének|
%-0s aranya (felhasznalas)

Készitette Felllvizsgélta
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellenérzési
Kézikdnyv

9. szaméllaklet

ELLEN ORZES NYILVANTARTASA

Ellenérzés cime:
Iktatdszam:
Ellenérok:
Megallapitasok és jelentéskészités

A megallapitasok dsszes szama (1.2.[*
A jelentds megéllapitasok szama (1.3
*)

Az ellensrzést kdvet felmérés
pontszama (1.4. *)

Az ellersrzott egység vezéie altal

elfogadott megéllapitdsok szdma (1.

A szervezet vezéje éaltal jovahagyott

megallapitasok szama (1.6. *)

A feltart jogellenes magatartdsok vagy

szabalytalansagok szama (1)

A szervezet vezéje egyeztetésre

visszakildte az ellénzési jelentést

(igen / nem) (1.8.

Ellenérzési lépések

(az ellerzés efrehaladasa

megalapozéasara)

Jelen- Terve-

legi zett
Az ellersrzési munkardl valq
értesités (EME)
elkuldésének datur
Az ellerdrzés
megkezdésének datu
A helyszini ellerzés
befejezésének datuma

A ellensrzési jelentés
elkészitésének datuma

A lezart ellerzései jelentég
megkuldésének datuma

Id 6sziikségletekéraban)
A bels ellersrzési vezet adott
ellensrzéssel toltott ideje (2.9, 2.10 *)

A vizsgalatvezdt adott elletrzéssel
toltott ideje (2.9, 2.10 *)

" A vonatkozé Kulcsfontossagu Teljesitmény
Mutat6 (KTM) szadma (lasd a 8. sz. mellékletben)

Elledrzés szama:

A bels) ellerr adott elledrzéssel toltott
ideje (2.9, 2.10 %)

Adott ellerbrzéssel eltoltott 6sszessid
(2.9, 2.10 %)

Ellendrzés ebrehaladasa

Az EME elkildése és a helyszini munkg
kezdete kdzti napok szdma (2.

A helyszini ellerzést hatéridre
befejezték (igen / nem) (2.2

Ha nem, késedelmes napok szama(2.2|1

)

A helyszini munka befejezése és a
ellensrzési jelentés elkészitése kozott
eltelt napok szama (2.3 *)

A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentés lezarasa kozott eltelt
napok szama (2.4 *)

A ellensrzési jelentést hatarde belll
elkészitették (igen / nem) (2.5

Ha nem, késedelmes napok szama(2.5.[1 *)

A lezart elledrzési jelentést hatarée
beltl megkuldték (igen / nem) (2.6. *)

Ha nem, késedelmes napok (2.6.1 *)




Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési
Kézikdonyv

10. szamu iratminta

MIN OSEGBIZTOSITASI ELLEN ORZO LISTA

Ellenérzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Az ellensrzés vizsgéalatvezée:

Ellendrzésben részt vettek:

Min é6ségbiztositas elleérzési lista a bel$ ellenérzés | Vizsgalatvezeb Belss
végrehajtasarol ellenérzési
vezeb
() X)
igen | nem | igen | nem
Adminisztrativ felkészullési feladatok
Kértek-e iktatbszamot a titkarsagtol? L] U L] U
Meghataroztak-e az ellérzés szamat és cimét? ] ] ] ]
Az ellerbrzés szamat és cimét feltiintették-e mindgn [ N [ N
kapcsol6do ellefrzési dokumentumon?
Megbizoélevél(ek) kiallitdsa megtortént-e az elleés| U [ [ [
megkezdése é&tt?
A megbizoélevel(ek)et megfet@n toltétték-e ki, az ] ] ] ]
arra felhatalmazott szemely alairta-e?
Az értesib levelet az elletrzés megkezdéssr ] ] ] ]
elkészitették-e?
Az értesit levél kikuldésével kiértesitették-e legaldpb [ U L] [
3 nappal az elléinzés megkezdésedtt az érintett
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési

10. szamu iratminta

Kézikdonyv
Min é6ségbiztositas ellebrzési lista a bel$ ellenérzés | Vizsgalatvezeb Belss
végrehajtasarol ellenérzési
vezeb
() X)
igen | nem | igen| nem

terileteket?

Az ellendrzési program elkészitése
Az ellerrzés céljat és hatokorét meghataroztak-ef O O | O O
Az ellerrzés céljat és hatokorét feltlintették-e minpen [ [ [
kapcsolodo ellefrzési dokumentumon?
Az ellerrzés célkitizése megfelel-e az éves ] ] ] ]
ellendrzési tervben foglaltaknak?
Rendelkezésre alltak-e aBtarrasok az ellefrzés [ [ [ [
elvégzéséhez?
Elkészitették-e a részletes eberési programot? | O O | O O
Az ellerrzési programban meghataroztak-e a ] ] ] ]
végrehajtando ellémzési Iépéseket, valamint a
kapcsolodo tesztelési és mintavételezési eljaré®o
Meghataroztak-e az ellérzési jelentés elkészitésérjek L ] ] ]
és lezarasanak varhaté datumat?
A bels ellerrzési vezet jovahagyta-e az ellénzési| [ ] ] ]
programot?

Helyszini munka
Tartottak-e nyitd megbeszélést az efiedtt teriletek] [ ] ] ]
részvételével?
A megbizélevel(ek)et atadtak-e a nyitd megbeszglpsell U L] U
az elledrzott teruletek vezéinek?
A helyszini ellebrzés soran telieskaen H [ [ [
végrehajtottak-e az ellérzési programban
meghatarozott lépéseket?
Tartottak-e az ellsiizés soran étehaladési | O O | O O
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 10. szadmu iratminta
Kézikdonyv

Min é6ségbiztositas ellebrzési lista a bel$ ellenérzés | Vizsgalatvezeb Belss
végrehajtasarol ellenérzési
vezeb
() X)

igen | nem | igen| nem

megbeszléseket az eltgmottek részveételével?

Minden kifogast és észrevételt megbeszéltek-e az] U U L] U
ellendrzott terilettel?

Tartottak-e zaré megbeszélést az dieitt terllet H [ [ [
részveételével?

Dokumentacio

Elkeszultek-e és alairtak-e a munkalapokat? | O O | O O]

Ellattak-e a munkalapokat kereszthivatkozassal a U ] ] ]
ellensrzési programnak megfetan?

!
O
O
O

A bizonyitasra szolgalé dokumentumokat ellattak-¢
kereszthivatkozassal az elienési programnak
megfeleben és csatoltak-e azokat a munkalapokhdz?

A munkalapokat feliilvizsgaltak-e és alairta-e abe| [ [ [ [
ellendrzési vezet vagy azé6 meghatalmazottja?

Jelentéskészités

Az eldre meghatarozott hatatid belil az elleérzési [ [ [ [
jelentést elkészitették-e és kikuldték-e az éiztt
terllet vezdijének?

Egyeztettek-e minden észrevételt az érintettekkel{ O O | O

Az eldre meghatarozott hatatid belil az elleérzési H [ [ [
jelentés lezarasra kerult-e?

A lezért ellefdrzési jelentést ellattak-e kereszt- [ O ] ]
hivatkozasokkal az ellénzési programnak
megfeleben?

A lezart ellerdrzési jelentést alairta-e a [ U OJ O
vizsgélatvezét?

A lezart elleirzési jelentést alairtak-e az | O O | O O
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési

10. szamu iratminta

Kézikdonyv
Min é6ségbiztositas ellebrzési lista a bel$ ellenérzés | Vizsgalatvezeb Belss
végrehajtasarol ellenérzési
vezeb
() X)
igen | nem | igen| nem
ellendrzésben részt véwellersrok?
A lezért ellefdrzeési jelentést megkuldték-e az
ellendrzott terilet vezéjének?
Az intézkedési tervet elkészitették-e és azt asbels| [ N [ N
ellensrzési vezet véleményezte-e?
A jovahagyott intézkedési tervet a lietdlensrzési ] ] ] ]
vezet szamara megkuldték-e?
Az ellendrzést kove tovabbi feladatok
Kitoltették-e az elleérzést kovet felméw lapot az [ 0 ] ]
ellendrzott terilettel?
Kitoltotték-e az elletirzések nyilvantartasi lapjat? | O ] [] ]
Teljeskotien feltoltotték-e az ellémzési mappat? [ [ L] U
Datum
Alairasok
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési
Kézikdonyv

11. szamu mdbék

Ellenorzési lista a bel$ ellenorzés tervezésének ékészitéséhez

Belsh ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult
(lgen/ Nem)

Kontroll kdrnyezet vizsgalata megtortént?

« Attekintette a kiil§ kontroll kdrnyezetet és annak

esetleges valtozasait (pl.: jogszabalyi valtoz&zok)

» Megvizsgalta a betskontroll kbrnyezetet és annak

esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

» Ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész

folyamatlistat / folyamatabréat?

* Az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte eldsl

folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szekivizgseit,

Ve

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésenek shifPa

Megszerezte és értelmezte az dllgdési nyomvonal hatélyos

példanyat?

Megszerezte a vonatkozdikvdeési kézikonyveket?

Belss ellertrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv veeetg

kozremikodésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és oyriatdk azok

relativ jelensségének megfeléén?

Kockazatelemzési kritérium matrix elkészitése

* Meghataroztak a bekdvetkezés valogzéyge ismeérveit,

az elemzeési rangsort?

» Meghataroztak a célokra gyakorolt negativ hatas
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 11. szamu mdiék
Kézikdonyv

Belss ellenérzési folyamat lépései Megvalosult
(lgen/ Nem)

ismérveit, az elemzési rangsort?

* Meghataroztak a kockazatiréshatar meértékét?

A kockazatelemzeési kritérium matrixot elfogadtd@snalisan

jovahagyta a vezetés?

27



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 12. szamu melléklet

FOLYAMATLISTA*

(Intézménylnknél nem kotelgz

Fofolyamat Folyamatok Folyamatgazda
Féfolyamat #1 * Folyamat #1 Mukodesi koltsegek tervezése = Személy neve
= Folyamat #2 Arfolyamok tervezése .
Tervezés » Folyamat #3 EU tdmogatasok tervezese "
Féfolyamat #2 * Folyamat #1 Munkaer6 felvetel = Személy neve
» Folyamat #2 Képzés, oktatas "
i L » Folyamat #3 Javadalmazas, bérezés .
Human eréforras | . polyamat #4 Karriertervezés .
gazdalkodas
Féfolyamat #3 * Folyamat #1 Irodahaz uzemeltetes = Személy neve
gazdalkodas * Folyamat #3 Allagmegovas

* A tablazatban jelzett folyamatok példak, amelgdddonnyebb megértést szolgaljak.
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 13. szamu melléklet

BELSO ELLEN ORZESI FOKUSZ MINTA

(Intézménylinknél nem kotelez

A szervezet céljal

- Cél#1 15%-o0s mikddési
koltségcsokkentés a kévetkezd

::> penztigyi évben Belss ellenérzési fokusz (BEF)

Miikodési
e - Fokusz #1 Koltségvetési koltségek
y tervezése, és hatékony kezelése
EU és - Fokusz #2Human eréforras és
magyar létesitménygazdalkodas az atalakulas
elvarasok tukrében

Egyéb célok

- #1 A kozalkalmazottak kompetencia
szintjének novelése

- #2 A szétszort szervezet egy kozos
éplletben valé elhelyezése
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Kéky Lajos VMK Bels$ Ellensrzési Kézikonyv 14. szamu melléklet

A FOLYAMATOK ES A BELS O ELLEN ORZESI FOKUSZ FELTERKEPEZESE
(Intézménylnknél nem kotelez

A FOFOLYAMATOK ES A BELS O ELLEN ORZESI FOKUSZ FELTERKEPEZESE
Foéfolyamatok Féfolyamat Féfolyamat Féfolyamat
#1 #2 #3
Tervezés Human Létesitmény
eréforras gazdalkodas
Folyamatok Folyamat | Folyamat # Folyamat #1
#4
Munkaer6 Irodahaz
felvétel Uzemeltetés
BELSO ELLEN ORZES| FOKUSZ
Fokusz #1 Tervezés folyamata
Fokusz #2 Koltségcsokkentés
allokalasa
Fokusz #3 Kiemelt fontossagu
teriletek és koltségcsokkentés
Fokusz #4 HR célok és
koltségcsokkentés
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv

15. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

KOCKAZATI
TENYEZ OK

Kockazati tényed #1

Forint er6sodése az
EUR-val szemben

MAGAS

o Elemzési kritérium

Tobb, mint 30 mrd forint
potldlagos koltségvetési
tamogatasi igényt eredményez

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

KOZEPES

o Elemzési kritérium

15-30 mrd forint potlolagos
koltségvetési tAmogatési igényt
eredmeényez

ALACSONY

o Elemzési kritérium

Kevesebb, mint 15 mrd forint
potldlagos koltségvetési
tamogatasi igényt eredményez

Kockazati tényei #2

Kdzalkalmazotti Kompetens, EU szakérté 6 honapos késedelmet szenved
béralap 15%-kal munkatarsakat nem sikerul az EU-s részleg eredményes szenved az EU-s részleg
csokkent felvenni 12 hénapig feldllitasa eredményes feldllitasa

2 honapos késedelmet

Kockazati tényed #3

» Elemzési kritérium
nagyon valészinl vagy
rendszeres bekdvetkezése

VALOSZIN USEG

KOZEPES

» Elemzési kritérium
50-50% eséllyel kdvetkezhet be

ALACSONY

« Elemzési kritérium
nem valdszin(, 30%-nal
kevesebb esély a
bekdvetkezésre
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 16. szamu melléklet
Kézikdonyv

Ellenérzési lista a kockazatelemzéshez

Belss ellendrzési folyamat lépései Megvaldsult
(Igen/ Nem)

A bels ellerdrzési vezet iranyitotta a kockazatelemzést?

A bels) elledrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértésétehozditottak?

» A folyamat céljat, targyat azonositottak?

* A cél elérése szempontjabdl fontos térdyet azonositottak?

» A folyamat &ltalanos jellemzését elvégezték?
0 Kezdete, vége,

Inputjai és outputjai,

Valtozasai,

IT hatasa a folyamatra,

o O O o

Egyes részfolyamatai;

» Kulcsfontossagu teljesitmény mutatokat figyelembétek?

» Kulcsfontossagu teljesitmény mutatok Kiilbels

0sszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

» Afenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatotérjik

keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositaséat elvégezték?

* Meghataroztak a kockazat okét, valo§siget?

* Meghataroztak a kockazat hataséat?

» A célkitizések megvaldsitasat akadalyozo tétler

felderitették?

* A hiba, gyengeség eredetét meghataroztak (rendaggr

egyedi hiba)?

» Eleve nagy kockazatot hordoz6 folyamatokat azootiak?
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 16. szamu melléklet
Kézikdonyv

Belss ellenérzési folyamat lépései Megvaldsult
(Igen/ Nem)

Fobb ellerbrzési pontok azonositasa megtortént?

* A F6bb ellerbrzési pontokat szambavették?

* A F6bb ellerbrzési pontokat dokumentaltak?

Egyedi kockazatok elemzését elvégezték?

* A kockazatok bekdvetkezésének valofizaygét

0sszehasonlitottak az elemzeési kritériumban szegeptkkel?

* A kockézatok negativ hatasat 6sszehasonlitotté@kemazesi

kritériumban szereplértékkel?

» Az egyes kockazati elemek sulyozasat elvégeztek?

* Avallsziniség és a negativ hatas értekelésének dsszesitését

elvégeztek?

» Megadtak az atfogo besorolast a kockazatnak?

Egyedi kockazatokat 6sszegezték folyamatok szerint?

A folyamat teljeskdl, 6sszesitett kockazati ertékelését elkészitették?

» A folyamat jelenbségét bemutattak?

» A folyamat kockazatossagat bemutattak?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak kdltségvetzerv

vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyaknat

mukodtetéséért felés munkatarsakkal?

<

A kockazatelemzés eredményét ke konszenzus alakult ki a szer

vezetése és a bélsllemrzés kozott?
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 17. szamu melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLEN ORZESE

A kockazat leirdsa Hatas* Val6sziniség* Elemzeés* Ellenérzési pontok vagy folyamatok
leirasa
Kockazat #1 M/K/A M/K/A M/K/A = Differencialt bérezés tervezése az adott
részlegnél
= Munkae kompetencia kimutatas

Min éségi munkaer 6 készitése

elvandorlasa = Oktatas, képzés szervezése
= Egyeéb juttatasok rendszerének
mikodtetése
Kockazat #2 M/K/A M/K/A M/K/A = Arfolyamok alkalmazasa a tervezésben

» Koltségvetési tamogatasok tartalékanak
felhasznélasa, atcsoportositasa

A potidlagos forint = EU tdmogatasi rész novelésének
tan_nogatasngeny 30 mrd lehetsége

forinttal n &

Folyamat kockéazatossaga M/K/A

* Magas, kozepes, vagy alacsony
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellenérzési 18. szamu melléklet
Kézikdnyv

KOCKAZATELEMZESI MODELLEK

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazat tipusai

Eredetileg a kockazatelemzést éellegesen a pénzlgyi eliézések megtervezéséhez
alkalmaztdk — a szabalytalan kiadasokbdl, bevéietesegl, lopasbdl, helytelen
eszkb6zhasznélathdl vagy eszkozvesztedégbth. szarmazd pénzigyi veszteség
valosziriségenek értekelése.

Ennek ellenére a koncepcié ugyanugy alkalmazhaéd (hegvaldsitdsa valdstiag
bonyolultabb) a nem tisztan pénzigyi kockazatolék@&ttséhez — pl. a tmeletek
gazdasagtalan vagy nem hatékonyikidtetésére, illetve a kozérdeket &fint
tevékenységek vagy intézkedések valdssaigére vonatkozdéan. A kockazatelemzés
valamilyen kedved#tlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének aialigggeét
mérlegeli (a nikddési célkitizéseket vagy teljesitmény kritériumokat nem érjkesért a
bels ellensrzés teljes hatokorét eri@n alkalmazhato.

Kockéazati tényezk

Egy terulet tényleges vagy potencialis kockazatanakrtékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott tertlet kulcsfontossagu tényedinek meghatarozasa és mérlegelése
alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, étdz kontroll rendszerekkel,
multbéli és valbszirisitheté jovébeli eseményekkel, a rikddési kornyezettel stb.
kapcsolatosak. A pénzigyi és gazdasagi teng&zebben a folyamatban altalaban
nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen &ltalabaa pénzigyi kockazatot és a
miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockéazati tényedk a kovetkedképpen osztalyozhatok:

Pénzlgyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszegaditiks
és forgo- illetve dkeeszkdzok értéke, egyeb befektetett
eréforrasok értéke, a tivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezebség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
ertékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, meafidizdy,
motivacio; a bels ellersrzéssel szemben tandsitott
hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontroll.
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Torténeti

Miikodési

Kornyezeti

multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagantréll
vétségek sth. volumene, gyakorisaga és oka. Enralié
aggalyokat is magéban foglalja.

miveletek mérete, komplexitasa, tszaki jellege,
lathatoséga, erzékenyseége, stabilitasa; valtozéwekeées
valoszirisége (a riveletekben, munkatarsak személyében
és folyamatokban); réjlinherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

kilss tényedk: pénzlgyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas
miiveletektl valé fluggés (pl. informatika); vezitég,
kdzvélemény aggalyai stb.

Belss kontrollhoz kapcsolédé@ problémak megétésére, észlelésére és korrigalasara, a

Kdzvélemeny

rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijandtaga
kellemetlen események kezelésére és a Gebsek

elérésének ébkegitésére tervezett bélkontrollok megléte

és eredmeényessége. Aiveletek és pénzigyi kontrollok,
illetve az &truhazott kontrollok és delegélt hatdsk
terjedelme hatést gyakorol majd.

a kbzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetiség vélemeényét, megitélését figyelembe kell vemai eonatkozoan, hogy mely
tertleteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapeh a fent emlitett, kulonféle tényde kvalitativ
minositésére alapul, amely a tapasztalatokra és a lkeadsre &all6 informaciokra
tamaszkodd megitélést eredményez.

KOCKAZATELEMZESI MODSZERTAN MINTA !

! A jelen kockéazatelemzési médszertant a Lettorskifyni Szolgélat Bels Ellengrzési
Egységei altali felhasznélasra dolgozték ki.
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A kockazatelemzés célja megallapitani az egyessmmmdk kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az efleesek gyakorisdgat. A magas kockézatu
rendszereket gyakrabban kell ebezni.

Az ellersrzések tekintetében magas prioritdsu rendszerekoheaitdsahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem rehetséges tényékz hatasat is
értékelni kell (pl. a vezéség kérései stb.).

Az egyes rendszerek kockazatelemzés a kockazage#dnés azok sulya alapjan kell
elvégezni. 12 olyan tényézkerult meghatérozasra, amely hatadssal van a rendsz
miikodésére. Minden egyes tén§ez vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell
hatarozni az egyes kockazati ténjjezrendszerekre gyakorolt hatasat (sulykent
kifejezve).

1. Kontrollok értékelése

1) Megfeleb és eredményes

2) Kbzepes, néhany hianyossaggal, nem megtmainegvalositott
3) Gyenge

Sualy: 5

2. Véltozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jedekt

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast eyanfaitokat érirdt, jelents valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kbzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mérték nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mérték

3) Nagymértek, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, faetodszerekkel
Saly: 3
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5. Koltségszint
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas
Sualy: 6

6. Kilss, illetve harmadik fél altal gyakorolt befolyas
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Saly: 2

7. Elozi ellendrzés ota eltelt id
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tbbb

Saly: 2

8. Vezafseég aggalyai a rendszeri#kodését illefen
1) Alacsony szirit

2) Kbzepes szifit

3) Magas szirit

Saly: 3

9. Pénzligyi szabalytalansagok valoszsgge
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Jovwbeni dontésekre és eseményekre gyakorolt hatas
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelends

Saly: 3

38



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellenérzési 18. szamu melléklet
Kézikdnyv

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat €s képzetisdgd
Sualy: 3

12. Kdzvélemény érzékelése
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Sualy: 4

A belss ellervrzési vezeinek kell értékelnie az egyes kockazati téwyezadott
rendszerre gyakorolt hatdsat. A 8. “Vémetg aggalya” tényér illetéen az adott
intézmény vezéjének véleményeét is ki kell kérni.

Az 5. kockazati tényéresetében elképzelliehogy pontos bevétel- és kdltségosszegeket
(pénznemben kifejezve) allapitanak meg, de ameenyéz nem lehetséges, az arbevétel-
és koltségszinteket magasként, kbzepesként vagyaaigként értekelhetik.

A kockézati tényedk és sulyaik kiszamitasdnak, valamint a rendszeyeé@ritasi
besorolasanak leegys#sitésére szoftvert alkalmazhato (pl. Microsoft Exce

A belss ellersrzési vezeinek ellerdriznie és értékelnie kell az eredményeket, és
amennyiben szlkséges, koordinalnia kell a tobbivezeti egység vezgével.

E szakasz végére minden rendszer kockazati t8jgyek mértékét — magas, kdzepes,
alacsony — meg kell allapitani.

A kockazatelemzést céls#ekoordinalni azon szervezeti egységek véxet, akik a
vonatkozo6 rendszerekeért felelnek.
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Kockézati tényask és alkalmazott sulyozas

Sz. | Kockéazati ténye# Kockézati Alkalma- | Ponthatéar
tényes zott
terjedelme Suly

1. | Kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezes 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsdnhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevetelszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kilss/harmadik fél altal gyakoroltl - 3 2 2-6
befolyas
7. | Legutobbi elleérzés ota eltelt idl 1-5 2 2-10
8. | Vezebség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzugyi szabalytalansagok - 3 4 4-12
valosziriisége
10. | Jowre gyakorolt hatas 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és- 3 3 3-9
tapasztalata
12. | Kbzvélemeény érzékelése 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM 43 MAXIMALIS PONTSZAM 133

AZ OSSZES RENDSZER ELLENORZESI ID OTARTAMANAK MEGHATAROZASA

Az ersforras-szikségletek megértéséhez adbellensrzési vezet egy matrixot alkalmaz,
amely tukrozi a sulyozasi 0sszehasonlitasokat emndelkezésre allo éorrasokat. A
gyakorisag métrix lehévé teszi a rendszer ciklikus eltgmését, ami tikr6zi majd az
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eréforradsok rendelkezésre alldsat. Az aldbbiakban keomk egy lehetséges példat a
bels ellersrzés vezeije altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek - Haroméves cikloanlelledrizends
Kbzepes prioritdsu rendszerek - Négyéves ciklusoldiarorizends
Alacsony prioritdsu rendszerek - Otéves ciklusokditarsrizends

A kockazatelemzés eredménye informéacidval szolgabtratégiai ellebrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezédrekidtrrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszerekmelyekre vonatkozdan a
kovetked Otéves idszakon belll elletrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
ersforrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel émemnfeleb vezetségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal 6sszhangban kellizisgalni.
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2. szamu kockazatelemzési modell

Bevezetés

A belso ellenérzés alapveb célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempntbal,

hogy az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik vagykezelik a kockazatokat. A
kockdzatok azonositasa éfeltétele a bel§ ellensrzési tervezésnek és a bdis
ellenérzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusét kiulonboztethetjik meg:

miikodési kornyezet kockédzatai — a niikddés, tevékenység kontroll
kornyezetében eréakbdl bekdvetkez hiba kockazata,

belss kontroll rendszer kockazatai —mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibdkat a szetvkontroll rendszerével
nem ebzik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak Ki.

Miikodési kornyezet kockazatai

Az alabbi felsorolas a legtipikusabb nikddési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

bonyolult szabalyozas, a szabalyok szdma sok, aztdtmészete bonyolult, a
szabdlyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sorarelkovetett hiba
kockazata nagy,

a koltség vetési szerv bonyolult ikodése,

a koltségvetési szektor egészeitkbdésenek hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvélit harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allamagy magancegek), szemben
az olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékengs&et egy végrehajto
hatéséag latja el,

Belss kontroll rendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellafrzési rendszerek a kontroll kbrnyezet leképezétgkének létre és
muikddnek az adott szervezeten belll. Még egyszet az¢dogy a hibakat a szervezet
kontroll rendszerével medalzék, azonositsék vagy kijavitsak.

Strukturdlis tényeik

A strukturdlis tényedk azt a modot jelentik, ahogy az adott szerveetrdaroll
folyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kdvetk&z
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» Szervezetrendszer a kilonboé szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartas (beszamolasiéslamasitas) iranyanak
vildgos bemutatasa diagram formajaban.

* Feleldsségi korok delegalasa az alkalmazottak feléz méd, ahogyan a
szervezet delegalja és megosztja a dekdgi koroket, feladatokat az
alkalmazottak k6zott.

* Beszamolas, jelentéstéteh felebsség biztositott.

» Dontéshozatali szintek a az mod, ahogyan a szervezet megosztja a
felelésségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozOtkilonbosd
szervezeti szinteknek megfeieh.

* Bels) ellervrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkciocadlis
fuggetlen bels ellersrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonys#tgasdehet fliggen a szervezett
muikodése jellegét (Gjonnan lapitott vagy régen kialakult és eredyesen
tevékenyked), illetve a tulajdonosi hattéitt (részben vagy egészben kdltségvetési
vagy teljesen magantulajdona).

A folyamatban ref) tényedk

Ezek az elemek a szervezet kontroll rendszerénejeligges eljarasi 1épéseit,
folyamatait foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyatokat emberek
muiikodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrasat fligg, hogy a feléb
munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziltek l@steend feladatokra.
Ebben a targykorben a kovetkekérdéseknek kell megkilonboztetett figyelmet
szentelni:

* Munkatarsak szakmai tapasztalataképzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaér noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacio
esetén jellemiprobléma.

e Motivacio — a nem kellen javadalmazott és motivalt munkatarsak
nagyobb valosziiséggel kdvetnek el hibat vagy siklanak el a prolalém
felett.

» Képesités, képzés a szaké#t munkatarsak kilonleges képesitést vagy
képzést igényelnek (példaul: b&lsllernsrok, pénzigyi kontrollerek).

» Eljarasi szabalyok- a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendgei
az alkalmazasukeért fetid szemeélyeket

Korabbi belsé ellengrzések

A miikodési kornyezet és a kontroll rendszer kockazataak értékelése mellett a
belss ellensrnek a kdvetkez szempontokat is mérlegelnie kell:
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Korébbi hiba ténye- amennyiben éfordultak ilyenek a mdultban, illetve mas,
kritikus hangvétdi szakérdi jelentés szlletett, ezek fokozott kockazatranatial
Korabbi belg ellersrzés korabbi elledrzések megallapitasai, fuggn azok
tartalmatdl, fokozottabb (kritikus megallapitasokyagy jelentéktelenebb
(probléma mentes megallapitasok) kockazati helypelezhetnek.

Belss ellervrzési kornyezet rendszeres és hatékony Bettlernsrzések segitenek
az elleirnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelemedn megfelél
ellendrzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre ndfcb a kontroll
rendszer hatékonysagarol. Ezeértéblsséget élveznek az olyan téméak bels
ellendrzései, amelyeket nem ellgirtek rendszeresen vagy a kézelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kulonidoiepések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. A szintek, lépések szamat a dbelBerbrzés hatarozza meg a
kockazatelemzeéssel érintett tevékenység, folyamgtdémzire tekintettel. Az alabbi
példa egy 3 Iépésball6 modellt mutat be :

* EIsS szint (1): a koltségvetési szerv magas kockaféfalyamatainak /
fotevékenységeinelzonositasa.

» Masodik szint (2): az ebsszinten azonositott minden egydgofyamat /
fétevékenység vonatkozasdban az éMizmi kivant alfolyamatoknak, a

féfolyamat tervezett ellgmzés szempontjabadl relevans elemének kivalasztasa.

« Harmadik szint (3): egységes elemzési kritériundsaer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.

Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemléltetihogy a Bfolyamat, alfolyamatok
és elemzeési kritériumok miként kapcsolodnak a kock#at elemzés alkalmaval.
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Diagram: A kockazatelemzés Iépései

1. SZINT- Féfolyamat kivalasztasa

2. SZINT- Alfolyamat kivalasztasa

3.SZINT- Kritériumok kialakitasa

Kockazati ténye#ik az egyes szinteken

A belsé ellensrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhozartoz6
kockazati tényesket. A kockazati tényesdk kapcsdan meg kell jegyezni a
kovetkezoket:

» Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogyzok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolodjanak.

* Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tégezé nem feltétlendl
értelmezhet egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockzat nem
értelmezhet human eréforras folyamatok esetén).

* A belss ellenérzés minden folyamat altalanos jelleméit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi 1. szadmu tablazat a kockazati szempontolérésének mddszerét mutatja
be. Minden egyes kockazati szemponthoz #t5-ig terjedé kockazati mérsszamot
rendel a sulyossagnak megfeléén (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb).
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Ez a kockazat mérési eljaras a Betdlerdsr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az
értékelése idpontjaban a rendelkezésére all6 informaciok, valarai szakértelme és
szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

Az 1. szamu tablazatban bemutatott modell abbokl&etélezésti indul ki, hogy
bizonyos kockazati szempontokat nagyobb sullyal ggdmitasba venni az 6sszesitett
kockazati érték kiszamitasanal, mint mas szempaté*&ldaul a kordbban mar feltart
hiba ténye 4-es sullyal szerepel, mivel ennek ailkignynek nagy a negativ kockazati
jelentbsége. Megjegyezzik, hogy az itt bemutatott sulyjoZhekeket nem szabad
minden esetre alkalmazhato, abszolut megoldaskkimteni. A bel§ ellersrnek minden
egyes esetben a sajat szakmai dontésének mégfelddell a sulyozasi értékeket
megallapitania.

Az 0sszesitett ma@fszam

Az 1. szamu tablazatban ez a mészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszamok szazalékaban is, ami a jelen eseh: 40%. Onmagéban ez a
szizalékos adat nem mond semmit a kockazatrdl, aZmen mas folyamatok /
tevékenységek Osszevetliekockazat értékeinek kiszamitasaval mar dsszemerhiet
mennyiségek keletkeznek.
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Javasolt kockazatelemzési modell

1. szamu tablazat

Legf6bb kockéazati || Sulyozas Ala- Koze- Magas || OSSZESEN
kritériumok csony 2 pes 4 5

(ALFOLYAMAT) 1 3

Szabalyok / mikddés 2 1 2
Osszetettsége

Szervezetrendszer jellege - 2 2
Alkalmazotti, munkatarsi - 4 4

hattér

Kdzvetlenill pénzben 4 3 12

mérhet6 hatas

Informatikai tAmogatas 2 2 4
jellege

Az folyamat / tevékenység || 2 1 2
korabbi ellendrzése

(igen/nem)

Osszes  pontszam(max. A 26

60)

Héanyada % B 43%
(=A/60)

Lehetséges Teljes C Huf 150 m

Pénziigyi Veszteség (Huf)

Szamitott Negativ D

Pénzigyi Hatas (Huf)

Huf 64.5m
(CxB)

A negativ pénzigyi hatas szambavétele a kockazateleésben

Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat me@g vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kérilmeény, ami a légiabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kdvetkeztében anyagi, pénzben kifejgaheszteség kdvetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban dehetséges pénzigyi veszteseg’-fEk0 millié forint— a C
sorban jelezve) a 43%-at vesszik és megkapjldoekazat negativ pénziigyi hatas’-at
ami jelen esetben 64.5 milli6 forint (a D sorbazgét erték).

Miutdn ugyanezt a szamitasi gyakorlatot elvégezidkdsszes alfolyamatra, akkor a
kiszamitott méfszamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, yarasktben a
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magasabb negativ pénzigyi hatassal biré alfolyd@matkell a jowben bel§
ellensrzésekhez tervezni.

Természetesen kiulonb®bels ellersrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastél a személyre jellethmérlegelési szempontok eligellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatérozott kockazatelemzési feladatgységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatarozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékaimyha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sokdemmérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jetedige elenyészne, kulondsen a sulyozas alkalmazasa
nélkdl. Ha pedig nem megfeteszempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazairtékere nagyon hasonld
szamszdr eredmény sziletik. Ez a kovetkezmény a lehetedlel@nni a kockazatok
kozotti kilonbségtételt azok sulyossaga szerint,egyebként az egész elemzés alapvet
célja.
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19. szadmu melléklet

KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Kockéazatelemzés osszesitése — 200..

Folyamat Folyamat
jelentésége | kockazatossaga

Osszesitett
kockazat-
felmérés

Fofolyamat #1Tervezés

Folyamat #IM{kodési
koltségek tervezése

Folyamat #2Arfolyamok
tervezése

Folyamat #EU-s
tamogatasok tervezése

Folyamat #HR tervezés

Fofolyamat #2Kohézids Alap
tamogatas kezelése

Folyamat #1Szamvitel

Folyamat #2Vlonitoring

Fofolyamat #3
Létesitménygazdalkodas

Folyamat #1llrodahaz
Uzemeltetés

Folyamat #2Bérlés

Folyamat #3Allagmeg6vas

Jelolések
Magas
Kozepes
Alacsony
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési
Kézikdonyv

20. szamu melléklet

Ellendrzési lista a belé ellenérzés tervezéséhez

Belss ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult
(Igen/ Nem)

Stratégiai ellensrzési terv elkészitése

o A bels ellerdrzési vezet készitette a stratégiai tervet

O

A terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv

vezetésével ?

A stratégiai terv jovahagyoja a koltségvetési szerv

vezebje ?

Az ellensrzeési terv aktualizalt (az &6 év végi

felilvizsgalat eredményeit figyelembe vette és a

modositasokat tartalmazza)?

A terv a folyamat alapu kockéazatelemzés eredményei

alapul ?

A terv 5 éves ifszakot fed le ?

Tartalmazza-e a terv az aldbbiakat ?

(0]

o O o o

Hosszu tavu célkizések, stratégiai célok,

Folyamatba épitett &etes és utdlagos vedet
ellendrzési rendszer értékelése,
Kockéazati tényedk és értékelésik,

Belss ellersrzési fejlesztési terv,
Ellendri Iétszam és képzettség felmérése,

A belss ellersrzésre vonatkozo targyi €s
informécids igények,

Az ellensrzeés éltal vizsgalni kivant teruletek,
figyelembe véve a szervezet struktarajaban
szlkséges és a tervezégisrakban bekdvetkéz
valtozasokra,

Kozéptava ellerbrzési terv elkészitése

o A belsS elledrzési vezdt készitette a tervet?
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 20. szamu melléklet
Kézikdonyv

Belss ellenérzési folyamat lépései Megvaldsult
(Igen/ Nem)

o Aterv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével ?

o A kdzéptavu terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezebje ?

o Az ellerdrzési terv aktualizalt (az@&o6 év végi
felulvizsgalat eredményeit figyelembe vette és a
modositasokat tartalmazza) ?

o Aterv a folyamat alapu kockazatelemzés eredménygin
alapul ?

o Aterv 3 éves ilszakot fed le ?

o Tartalmazza-e a terv az alabbiakat ?

0 A bels ellersrzés adott ilszakra vonatkozo
prioritasi terlletei, figyelemmel a
kockazatelemzés eredményeire,

0 A prioritasi terlletekre vonatkozé ell@zések
gyakorisaga,

0 A hozzarendelhétemberi eéforrasok
meghatarozéasa,

0 Személyre sz06l6 bdiellertri képzési terv,

0 Az eldzé ellerdrzési terv finomitasa figyelemme

a szervezetben bekovetkezett valtozasokra;

o Elvégezték-e az év végén a 2.és 3. év vonatkozasaba
kozéptavu terv felllvizsgalatat?

Eves ellerérzési terv elkészitése

o A belss elledrzési vezdt készitette a tervet?

o Aterv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv

vezetésével ?

o Az éves terv jovahagyoja a koltségvetési szervidgze
?

o Az éves ellefirzési terv aktualizalt ? Azaz:

o Kijeldli-e a kdvetked év konkrét feladatait ?

o Vizsgalja illetve figyelembe veszi-e a 2. és 3.
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Kézikdonyv

20. szamu melléklet

Belss ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult
(Igen/ Nem)

évre kifizott célokat ?

o Tartalmazza-e a terv az alabbiakat ?

o O O

(0]

(0]

(0]

Vonatkoz6 kockazatelemzés,

A tervezett elletirzések targya,

A tervezett elletirzések célja,

Az ellensrzések kezdésének tervezetipdntjai
és idbtartamuk,

A hozzéarendelhétemberi efforrasok
meghatarozasa,

A tervezett vizsgélati médszerek,

Az ellemsrzések lUtemezése,

Az ellensrzott szervek, egységek megnevezésg;

i)

o A vizsgalati iddpontok tervezésénél a kockazatelemzg

soran megallapitott magasabb kockazati faktoru

terlleteket soroltdk a kozelebbbjabntokra ?

bS

o A vizsgalati idpontok tervezésénél a kockazatelemzg

soran megallapitott magasabb kockazati faktoru

terlletek egynél tobb alkalommal torééellertrzési

céllal kerultek be a tervbe ?

2S
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21. szamu melléklet

A szervezet hosszutavu célkizései

STRATEGIAI TERV

A belsp ellendrzés stratégiai céljai

Ellenérzés altal vizsgalt teriiletek a
szervezet és tevékenység valtozasai miat

FEUVE értékelése

Kockazati ténye#k

Kockazati ténye#k értékelése

Belss ellenorok felsorolasa

Belss ellensrok képzettsége

Sziikséges elledri Iétszam szintenkénti
bontasban
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 21. szamu melléklet

Belss ellenérzési fejlesztési terv Belss ellensrok képzési tervének elemei  Belss ellensrzés targyi és informacios

elemei igénye

Készitette: Jovahagyta:

betsellersrzési vezet szervezet vezée
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 22. szamu melléklet

KOZEPTAVU ELLEN ORZESI TERV

Ellenérzendés folyamatok és Gyakorisag Azonositott kockazatok Eréforras

szilkséglet
45 szakeértdi nap

szervezeti egységek
Tervezés, a mikddési koltségek | Minden masodik pénzigyi évben Koltségek tullépése
tervezésében érintett szervezeti - Miikodési koltségek kerete
egységek kimeril év kézben
— Személyzeti koltségkorlatok miatt
a munkaer6 elvandorol
— Szolgaltatdsok idébeni teljesitése
és minésége csokken
Huméneré&forras gazdalkodas Minden harmadik pénziigyi évben — Kompetens munkaerd hianya 18 szakértéi nap
- Tanfolyamok, képzések nem az
igényekhez igazodnak
— Munkaer§é elvandorlds  nagy
mértéka
— Munkahelyi moral alacsony
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22. szamu melléklet

Ellenérzés terlleteinek kiterjesztése
Szervezeti valtozas miatt Tevekenység valtozasa miatt

Belss ellensrok felsorolasa Személyre sz6l6 képzési terv elemei

Készitette: Jovahagyta:

bel$ ellerbrzési vezet szervezet vezije
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 23. szamu melléklet

EVES ELLENORZESI TERV

Ellenérzési tervet megalapozé elemzeés cime gpbntja Ellenérzési tervet megalapozé kockazat elemzés cimegmbntja

Ellenérzendé Az ellenérzésre vonatkoz6  Azonositott kockazati Az ellendrzés Az ellenérzés Eroéforras
folyamatok stratégia (ellensrzés célja, tenyesk (*) tipusa (**) Utemezése szukseégletek

(****)

és szervezeti modszere, targya, terjedelm (***)
egységek ellendrzott idsszak)

Mikodési Cél: a mikodési koltségek Koltségtullépés év | Rendszerellenérzés | 2004 marcius 15 szakértdi nap

koltségek hatékony elérejelzése kozben (1 vizsgalatvezetd,

tervezése Targya: a relevans tervezési *  Miukodeési Jelentés: 1 ellendr)
folyamat és kontrollok elégtelenség 2004. marcius 20.

mindenegyes lépése a végso
tervszamok elfogadasaig
Terjedelme: az egész
koltségvetési terv

Idészak: 2003-ban elvégzett
2004 évi tervezés
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési Kézikonyv 23. szamu melléklet

Ellenérzendé Az ellendrzésre vonatkozdé  Azonositott kockazati Az ellengrzés Az ellendgrzés Eréforras
folyamatok stratégia (ellensrzés célja, tényedk (*) tipusa (**) Utemezése szikségletek

€s szervezeti moédszere, targya, terjedelm (***) (****)
egységek ellendrzott iddszak)

Humén Cél: az EU feladatok Nem &l rendelkezésre Teljesitmény 2004 4prilis 18 szakeért6i nap

er6forras ellatasadhoz szikséges kompetens munkaerd ellendrzés (1 vizsgélatvezetd

gazdalkodas kompetens munkaerd Feladatok végrehajtasa Jelentés: 2004. 2 ellendr)
biztositasa késik vagy meghiuasul aprilis 15.

Téargy: munkaerd felvétel,
képzés oktatas, javadalmazés,
karriertervezés, teljesitmény
méreései

Idészak: jelen helyzet
vizsgalata

* Csatolt alatdmasztdé dokumentumok: az dlteasi tervet megalapozé elemzések, kilondsen aakatdlemzés dokumentumai.
** A 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet alapjan.

*** Az ellendrzések idtartama és az elléreési jelentések elkészitésének hatarideje.
**xx Az ellen 6rzésekhez rendelt becsult elberesi eéforrasok: becslilt issziikséglet és embericdorras.

Készitette: Jovahagyta:

bels ellerdrzési vezet szervezet vedet
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 25. szamu melléklet
Kézikdonyv

Ellenérzési lista az elledrzésre valo felkészuléshez

Belss ellenérzési folyamat lépései Megvalodsult
(lgen/ Nem)

A rendelkezésre alld hattér informacidk dsszedijtese

o Rendelkezésre allnak-esektes anyagok az ellémzni
kivant folyamathoz, szervezeti egységhez, tevélégher
kapcsoléddan ?

o A rendelkezésre allo anyagok fellilvizsgéalatat a
vizsgéalatvezéit irdnyitotta ?

o Az ellersrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez
tevékenységhez kapcsolddé és rendelkezésre ak@aky
forrasaik szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz ?

0 Kockazatelemzés és eltamés tervezés soran

azonositott kockazatok és ceélok,

Vonatkoz6 bel§ szabalyzatok,

Vonatkoz6 rendeletek, toérvények, utmutatok,
Elkészitett ellerzési nyomvonalak,
Mukodeési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,

Korabbi évek elleéirzési dokumentumai,

o O O o o o

Kils6 ellensrok, mas szervezet altal vegzett bels
ellendrzések elleérzési jelentései (Eurdpai
Szamvevszék, Eurdpai Bizottsag ellérei, Allami
Szamvevszeék, KEHI);

o Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy eggalt
nem alltak rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalattezat a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdéite 2|

o A vizsgalat megkezdésestt a jelzett hiAnyossagok
potlasra kerultek ?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdéséttel

o Az ellerdrzési célkitizést meghataroztak-e ?

o Aktualis-e a vonatkoz6 ellérzési célkitizés?
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Kézikdonyv

Belss ellenérzési folyamat lépései Megvalodsult
(lgen/ Nem)

o Az ellersrzési célkitizés megfelélen jévahagytak-e ?

o A vizsgalat megkezdésestt a vizsgalatvezét
pontositotta-e az ellérzési célkitizést ?

o A pontositast a vizsgélatvedet bel$ ellersrzés
vezebjenek jovahagyasaval véglegesitette ?

o Ezen belll a pontositas kiterjedt-e a kdvebkee:
o Vizsgélati terllet,
o Vizsgélati idsszak,
o Vizsgélati médszer,

0 A vizsgalat targya,

o A pontositas a kockazatelemzés soran azonositott
kockazatok jellegzetességeinek figyelembe vételével

tortént ?

o Az ellerdrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a
rendelkezésre allo:
0 Szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

o Hattér informaciokat;?

o Az ellerrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe
lettek-e véve a kdvetkék:
0 Vonatkozo rendszerek,
0 Vonatkozo6 egyéb nyilvantartasok,
o Erintett alkalmazotti és vez@tkor,
0 A tevékenységhez kapcsolddoé fizikai

vagyontargyak;

o Az ellerrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe
vették-e, hogy a kontrollok megfesiégeél megalapozott
véleményt kell majd nyajtani?

o Az ellerrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe
vették-e, hogy a jabeni megalapozott véleményt
megfeleb bizonyitékokkal kell majd alatdmasztani?
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Kézikdonyv

Belss ellenérzési folyamat lépései Megvalodsult
(lgen/ Nem)

Az eréforrasok meghatarozasa

o A vizsgalat megkezdéseddt, a pontositott célkizések
ismeretében attekintésre keriilt-e a betervezeteamb
ersforras-igény ?

o Az attekintést a befsellersrzés vezdije végezte ?

o Az attekintés a résztvé\ellensrok szamanak végleges
meghatarozasa soran figyelembe vették-e az alabbi
szempontokat:

0 Az ellerdrzés természete,

Az ellensrzés komplexitasa;
Az ellensrok meglew szakmai tapasztalata,
Az ellenbrok meglev szervezeti tapasztalata,

Az ellertrok specialis szakmai hozzaértése,

o O O o o

A rendelkezésre allo dkeret;

A részletes ellefirzési program elkészitése

o Keészllt-e részletes elléreési program a vizsgalathoz
kapcsoléddan ?
o A részletes ellafrzési programot a bélsllersrzési
vezeb ill. a megbizott vizsgélatvezekészitette ?
o Ha nem, megfeléen delegéltak-e a feladat ?

0 A delegélt személy megfetekompetenciaval és
szakmai tapasztalattal rendelkezik az diteési
program kidolgozasahoz?

o Az ellerrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-
e az alabbiakra:

0 Az ellersrzott szerv, egységithodésésl,
gazdalkodasérol rendelkezésre allo informaciok,
0 Az ellersrzés targya, feladatai,

o Az ellersrzés célja,

o0 A ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott kordbb
ellensrzések tapasztalatai,

0 Az adott elleidrzés lefolytatdsahoz szikséges
szakértelem és kapacitas,

0 A szikséges iflés Gtemezes,
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Kézikdonyv

25. szamu melléklet

Belss ellenérzési folyamat lépései

Megvalodsult
(lgen/ Nem)

o

Esetleges dsszeférhetetlenség az &llén az
ellensrzott szervezet, egység vedieds
alkalmazottai kozott,

Az ellerbrzés céljainak eléréséhez szikséges
tesztelési célteriiletek, a tesztelés mértéke gekes,
hatokore;

o A kidolgozott elledrzési program tartalmazza-e az
alabbiakat:

o

o O O o o

(@)

o

o

Az ellenbrzést végé szerv, szervezeti egyseg
megnevezése,
Az ellensrzeés targya,

Az ellemsrzés részletes feladatai,
Az ellerrzés célja,
Az ellendrizend idészak,

Vonatkozé jogszabalyi és egyéb felhatalmazasra

tortérd hivatkozas,
Az ellemsrzés modszerei,

Alkalmazandd ellerzési kérdivek,

Az ellertrok, szakéik, és a vizsgalatvezet
megnevezése,
Szamozott megbizolevél,

A tervezett feladatmegosztas,

Az ellendrzeés tervezett istartama, a jelentés
elkészitésének hatarideje,
A kiallitas kelte,

A jovahagyasra jogosult alairasa,
bélyegdlenyomata,

L

Adminisztrativ felkészilés

Q

Rendelkezik-e a vizsgélatvedahegbizolevéllel ?

a

Megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra :

o

o

Szabvany megbizélevél-minta hasznélata,

A bels ellerrzés vezéije irja ala;

Az ellerbrzott szerv vezetésének értesitése megtortént;

ea
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25. szamu melléklet

Belss ellenérzési folyamat lépései

Megvalodsult
(lgen/ Nem)

o

megfeleb modon ?

Legalabb a vizsgalatot me¢eb 3 munkanappal
megebzéen, kivéve, ha az elléreés varhatd
eredményét veszeélyezteti.

A vizsgalatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az
ellendrzés céljara, formajara, hivatkozott
jogszabalyokra, ill. az ellénzés varhatd
idétartamara.

KészUlt értestilevél elektronikus vagy irott
formaban ? Az értesievél altal tartalmazott
adatok a valosagnak megféiek ?

o Vezetnek-e munkaodra elszamolast az éliek ?

o

o

o

o

o

o Egységes szerkezetben torténik a munkaorak elsagafd
Ezen beldl:

Létezik-e egységes formatum ?

Létezik-e egységes szabalyozas arrol, hogy mi
minésulhet ,munkaban elt6ltott” éranak ?

Az elszamolas az egységes elveknek megietel
torténik ?

Az elszamolas teljesk@sége biztositott ?

A munkadra elszamolasok k&tin részletezettek
ahhoz, hogy a tervezéshez adtdsekben
felhasznélhat6va valjanak ?

o Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a
munkadra-elszamolas, biztositott-e az adatok kell
mélység rendelkezésre allasa a &bbi 0sszegzeésre,
elemzésre, tervezeésre, igazolasokra vonatkozoan ?

o Az elszamolés az eredetileg tervezefvel 6sszevethé®
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Kézikdonyv

MINTAVETELEZES

(Intézménylunknél nem kotelez

Cél
Mivel a teljes sokasag vizsgéalata ritkdn megvahasdt, ezért altalaban csak a sokasag
egy részét elemzi az eliém A mintavételezés az a folyamat, amelynek sorénkasag
egy része kivalasztasra kerul annak érdekében, fogglies sokasag jellerdiz
meghatarozzuk. A mintavétel célja, hogy a vizsgdkgyat képez minta altal
reprezentalt nagyobb csoportrdl adatokat nyerjioakozott szamu megfigyelés utjan
(emberek, targyak, folyamatok, dokumentumok, stBmennyiben a minta nem
reprezentalja megfel@&n a sokasagot, a mintavétel nem éri eligzkit célt.

A mintavételezés hasznélhato:

+ A jellemzék alapjan toérténé mintavétel alkalmasa sokasag aranyaira,
megoszlasara, vagy a valamilyen jellémszerint osztalyba sorolhato,
valamely sajatossdgot mutatd elemek telies szadmamnatkozo
kovetkeztetéselevonasara. A jellentik alapjan végrehajtott mintavételezést
altaldban az iranyitasi és eltemési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irAnyelveknek, illetve e§akinak valé megfeléséget
kell vizsgalni. Altalaban osztalyokat akkor hatarak meg, ha a mintavétel
célla az Osszeték ,megfeleb” vagy ,nem megfelél” alapon tortéd
jellemzése. A jellemi szerinti mintavételre példa a bizonylatolas eltegsi
pontjainak megfeléségi vizsgalata, 0j alléeszkdzok nyilvantartasbieleée
vonatkozé ellebrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, akely
demografiai informécidkat szolgaltatnak, vagy .igem” kérdésekre
vélaszolnak.

+ VAaltozok szerinti mintavételezésaltalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak
a nyilvantartott 0sszegek indokoltsaganak meghzé&da. A valtozok
szerinti mintavétel tdbbnyire egy minta aktualismgdvantartott értéke kdzotti
kilonbség kiszamitasat, illetve e kilonbség sokasagld kivetitését foglalja
magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa edati mennyiségek
tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat hiagypyos intervallumban
mozgd adatokat gijtenek 6ssze.

A jellemzok alapjan tortéé és a valtozok szerinti mintavételezések a leg@gyaian
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznefalibi mintavételezési technikak is
(pl.: pénzegység alapu mintavételezés, feldgeitegi mintavételezés). Az ellémek a
tesztelés pontos céljanak fuggvényében kell meghatéa azt, hogy melyik
mintavételezési eljarast hasznalja.
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Jellemzok alapjan torténé mintavétel

A jellemzok alapjan tortéé mintavételt az ellefrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivesKéfmérni az ellefrzési pontok vagy
folyamatok hibai @fordulasanak szézalékos aranyat egy sokasagon Bejgllemzok
alapjan torteé mintavételhez szilkséges, hogy létezzen a tesdtletrzési pont vagy
folyamat teljesitményeére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a mitte$eznalasaval becslik meg a tervezett
ellensrzési folyamattol valé eltérés aranyat a sokaségeliil. Ha az eltérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasag vart eltérési araakkor a bels ellersr — a hasznalt
megbizhatésagi szintnek megfékh — elfogadhatja, hogy az eltenési pont vagy
folyamat a tervezettnek megféeh mikodik.

A jellemzék alapjan torténé mintavételezes lépései
a) A terv céljainak meghatarozasa

Példaul, a bel§ ellersr azon ellefirzési pont vagy folyamat hatékonységat kivanja
igazolni, amely alapjan minden 5.000 eurd feletiegnendeléshez két bélsalairas
szlkséges.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendeléskldmelyek 5.000 eurdt meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghaladgkiérnegrendelés egy mintavételi

egység.

c) A minta méretének meghatarozasa

Az alkalmazott képlet a kovetkéz ni=(C*>x p x (1-p)) = P
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintatréndekében)

C = megbizhatésagi egyitthato; az ellzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
erték 1.64 90%-o0s megbizhatdsagi szintnél (lasdtabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezésval# sokasag azon héanyadéara
vonatkozik, mely varhatban néhany jelléimal rendelkezik (pl. hibds vagy nem
megbizhatd). A szdm egy proba mintavételre vaggldad évek mintavételeire alapozott
becstilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon;a aar becsilt pontossagi értékre
vonatkozik, melyet az ellén elfogad. A jellemék alapjan tortéé mintavételezésnél a
kivant pontossdg az ellén altal elfogadhaté hibaardny varhaté szazalékawib
eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranakkart hibaardnya harom szazalék, de
az eller hét szazalékig elfogadhatonak @siti azt. A megkivant pontossag itt négy

65



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 25. szamu melléklet
Kézikdonyv

szazalék lenne. (pontosséagi intervallum (P) = alftbato arany — varhatd hibaszazalék

(P)

Példaul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontosségivallum (P) 5% egy 75
nagysagu minta eredményeként.

n,=(1.64 x 0.075 x 0.925) + 0.05

n=74.64 azaz 75

d) A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végredmjtdz eredmények értékelése és
dokumentéalasa

A minta elemeit véletlensziggn kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta naggmak
megfeleben). Ezutan a medfigyelt eltérések szamat elosajokinta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibadekaea és a minta nagysagara
alapozva az elért fdlshibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maxinalbérési
szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladjgart sokasagi hibaszazalékot (p),
akkor ez az elért febshibahatar tullépi a megengedett aranyt barmelyttddickazati
szinten. Ebben az esetben a minta nem tAmasztja tévezett ellafrzési pont vagy
folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 78mé& mintaban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mivért hibaszazalék (7,5%). igy a
bels ellersr 90 szézalékig biztos lehet benne, hogy az eddsh hibahatar alacsonyabb
lesz, mint az elfogadhato arany, igy tehat az étlefsi pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleben mikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi tesaeh@él haszndljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrél ad informaciot, hogy vajon a nyihgmott erték, példaul a kodvetelések
értéke, Iényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akWKmecslést végzink a kérdéses
nyilvantartott érték kiszamitasara minta hasznaddtdda a nyilvantartott érték a becsilt
erték a pontossagi intervallum savjaba esik, akkodbel$ ellerdr elfogadhatja — a
meghatarozott megbizhatésagi szinten — hogy aamtiawrtott erték jol meghatérozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatarozasa

Példaul a bel$ ellersr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantatbao szeregl
egyenlegét kivanja megbecsulni.
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b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

Példaul a sokasag éallhat 4.000 szallitéi szamlabdl, aneddynyilvantartott konyv
szerinti értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes is@édgy mintaegyseg.

c) A minta méretének meghatarozasa
Az alkalmazott képlet a kovetkéz ni=(C? x ¢°) + P

ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintatréndekében)

C = megbizhatésagi egyitthatd; az ellzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
erték 90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasdtablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételgy az ez6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon;aaar becsillt pontossagi értékre
vonatkozik, amelyet az ellén elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a
pontossagi intervallum az elfogadhat6é pontatlarés@ kivant pontossag aranyanak az
eredménye. Az elfogadhatd pontatlansadgot az d@ek kell meghataroznia, mig a
gyakran haszndlt kivant pontossagi arany értéke BO06-0s hibas visszautasitasi
kockazat és 5%-o0s hibas elfogadasi kockazat mellett

Példaul a becslult atlagos eltérés) (125 eurod és az elfogadhatd pontatlansag 100 Auro.
teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eus00) egy tételenkénti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 euré @0.@ur6+ 4.000). igy a minta
nagysaga 269.

n = (1.64 x 125) + 12.56

n,= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysaganak kivalasztasa, a terv végredmjtdz eredmények értékelése és
dokumentélasa

A minta elemeit véletlensziggn kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta naggsak
megfeleben). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét niégirnatjuk és a sokasag
becsult értékét kiszamolhatjuk a kovetkéZplet hasznalata segitségével:

a sokasag becslult értéke = a minta atlagos értékenxsokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjik annak vizsgagtéegy a nyilvantartott erték vajon
beleesik-e a becsult érték plusz-minusz a pontosgégvallum savjaba.
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Példaul feltételezve, hogy az atlagos meiggtett szallitéi tartozasok értéke 880 euro egy
269 elemet tartalmaz6 mintdban, a sokasag beasékeé3.520.000 eurd (880 x 4000).
igy a a bels ellerér arra kdvetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellsttkasag értéke
3.520.000 eur6 plusz-minusz 50.000 eurd (pontosstagivallum), egy teljes 3.470.000-
t6l 3.570.000 eurdig terjédintervallum eredményeként. Mivel a konyvelés lalta
nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a Beldlensr megfelebnek nyilvanithatja a
nyilvantartast.

1. Képlet
Ha a szamitott minta nagysaga)(tul nagy, akkor a kdvetkézképlet hasznalhato egy
konnyebben kezelh&mintanagysag eléréséhez:

n=n+ (1 +mn/N)
ahol
N = a sokasag mintaelemeinek a szama

1. Tablazat

A megbizhatésagi egyitthatd a megbizhatosagi szwdnatkozik, amely megmutatja,
hogy hany sz&zalékos minta reprezentalja megkstela sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ® Inintaelemet veszink ki a
sokasagbol, akkor abbol 95 lesz reprezentativ. Aghizbatésagi egyltthatd egy
altalanositott érték, amely kritikus fontossaguiatennagysaganak meghatarozasaban. A
legelterjedtebb megbizhatosagi egyttthatd értékalvatkedk (ketis vedi tesztekhez):

Megbizhatoséagi szint Megbizhatoséagi egyitthato

99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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AZ ELLEN ORZESI PONTOK VAGY FOLYAMATOK
(KONTROLLOK) TESZTELESE

(Intézménylinknél nem kotelgz

Az ellerdrzési pontok vagy folyamatok tesztelése soran @&iieni kell az iranyitasi és
ellensrzési rendszerek  iRodésének kovetkezetességét, gazdasagossagat,
eredményességet és hatékonysagat. A tesztelélgsaiheellerbrzések soran kivalasztott
folyamathoz kapcsol6do tranzakciok egy mintajan &klégezni. Ahol feltételezhétaz
irdnyitasi es ellefrzési rendszer hatékonysaganak valtozasa (péld&nibod emberek
felelosek ugyanazon ellérzések elvégzéséért kiulonlBozranzakciok esetén), ott az
ellensrnek biztositania kell, hogy a minta reprezentéfjaket a lehetséges kiulénbségeket.
Az ellersrzési pontok vagy folyamatok tesztelése soran &ritogy azonositsak barmely
feltart hiba és hanyagsag okat, amely az iranyitémjy ellerzési rendszerek
gyengesegeét jelezheti.

A bels iranyitasi és ellefrzési rendszerek magukban foglaljak mind az éHeési
kornyezet elemeit (vezét filozofia, annak kockazati itoképessége, az iranyitasi
rendszereken belll a felskégek kijelblése és az elderési pontok vagy folyamatok
mukodtetése), mind konkrét ellérzési pontokat vagy folyamatokat (a vezetés altal
kialakitott megeiz6 és felderit intézkedések csalasok, szabalytalansdgok vagyk hiba
elkerulése céljabal).

Széleskdi ertelmezés mellett az ellézési pontokat vagy folyamatokat az aladbbiak
szerint lehet csoportositani:

» vezeti ellendrzés- a vezeatk altal végzett feligyelet és felllvizsgalat,
beleértve a koltségvetés és a teljesitmény oOsszelftasat, rendkivili
jelentéseket, és a bélsllertrzés hasznalatat;

» szervezeti kontrollok- a szervezet strukturajabdl eseellensrzési pontok
vagy folyamatok, pl. a feladatkdrok szétvalasztésan feledsségi korok
vilagos meghatarozasa;

e jovahagyasikontrollok — a megfelél szinti jovahagyas hidnydban a
tranzakcié folyamatat akadalyoz6 eliepési pontok vagy folyamatok,
beleértve a jovahagyasi jogkorok vildgos delegati@ tranzakciok
jovahagyasat tekintve, illetve a jovahagyasétteljol meghatarozott és
dokumentalt ellebrzéseket;

» mikddésikontrollok — a tranzakciok teljes Kbeés pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumoksz&mnanak
ellendsrzését, egyeztetéseket és egy dokumentumcsomadkalasialéd
0dsszehasonlitaséat (pl. a megrendelések szamladakakygyeztetése);
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» hozzaféréskontrollok — mind fizikai ellefirzés, pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszagdsime;

e a mikddési folytonossdg megszakitdsanak kontrelljaa mikodeés
fenntartdsanak biztositasara, amennyiben nem valdé kesemények
kovetkeznek be (példaul katasztréfa esetére hdliyésa terv,
uzletfolytonossagi tervijizvédelem)

Az ellerdrz6tt terdlet altal rikodtetett iranyitasi és elléreési rendszer jellegének és
hatékonysaganak megértése alafp¥antossagl ahhoz, hogy az etlerést ugy tervezzék

meg, hogy az ellémzési pontok vagy folyamatokithodésével kapcsolatosan megfélel
informaciét nydjtson — példaul az iranyitasi ésemitzési rendszerben medgfigyelt
gyengeségek hatasainak azonositasa. Az éeflést ugy kell megtervezni, hogy az
ellensrzési pontok vagy folyamatok tkodésésl megfeleb és elégséges bizonyitékok
O0sszegiijtése lehetséges legyen, mikdzben a chedersrzési ebforrasok hatékony

felhasznalasa is biztositott.

Az ellerbrzés magaban foglalja mindezen eflemési pontok vagy folyamatok
azonositasat és teszteléséet. Az élleések elvégzése soran az dlleek mindig szem
elstt kell tartania, hogy egyetlen iranyitasi és elle@ési rendszer sem képes garantalni a
hibatlan niikddést, illetve a tranzakciok teljességét és padigdt. Fontos megjegyezni,
hogy az elletirzés soran nyert bizonyitékokat nem lehet kizaréaglledrzési pontok
vagy folyamatok vizsgélataval 6sszéggni, hanem azok fikodését tesztelni kell. Az
ellerdrzési tesztelések — tobbek kozott — olyan esemémmdnositasat szolgaljak,
amelyek az ellefrzési pontok vagy folyamatok hatékonysagat csokiediit.

Ezek k6zé az események kozé tartozhatnak:

» az ellerdrzési pontok vagy folyamatok figyelmen kivil hagyaazon
személyek altal, akiknek feladata az edegsi pontok vagy folyamatok
megebsitése volna;

» az elledrzési pontok vagy folyamatok alkalmazasa soraremdremberi
hiba;

» az irényitasi és ellénzési rendszer a szokasostol €téeseménnyel vagy
tranzakcioval nem képes megbirkdzni; illetve

» valtozdsok, vagy nem szokvanyos eljarasok kifejéesz miatti hiba az
irdnyitasi és ellefrzési rendszerben.

Az ellerdrzési pontok vagy folyamatok tkodését szamos modon lehet tesztelni. A
gyakorlatban &ltalaban a kovetkezesztelési moddszerek valamely kombinaciojat
hasznaljak:

* medfigyelés és kérdezés az ilyen feladatokat ellatd személyek
megfigyelése munkavégzés kozben, illetve interjiisziitése annak
feltérképezeéseére, mit csinélnak;

» vizsgalat— bizonyitékok beszerzése arrdl, hogy az éiedsi pontok vagy
folyamatok megfelélen mikédnek—e, pl. az ellénzések végrehajtasat
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alatamasztd dokumentumok vizsgélata, egyeztetesglértekelések,
illetve folyamatok tesztelése személyes végigk®dsete(,walk-through”);
és

* mintavételezés- a tranzakciok sokasagabdl egy mintat valasztdaak
annak vizsgalata érdekében, hogy az éheési pontok vagy folyamatok
az adott tranzakciok esetbenikidnek-e. A minta lehet sajat dontes
alapjan kivélasztott, vagy statisztikailag megatayb minta, amely
lehetvé teheti, hogy ugyanazon rendszeren atmemnden tranzakcio
megfelebségébl kdvetkeztetést vonjunk le.

Amennyiben az ellegirzési pontoknal vagy folyamatokban komoly hianygsgat tartak
fel, az ellernek el kell dontenie, hogy tovabbi eliemési eljardsok elvégzése (pl.
egyedi tesztelés) szikséges-e annak érdekében,ahb@nyossagok hatasairdl tovabbi
informaciokat kapjanak. Minden ilyen esetben aerélinek javaslatokat kell tennie a
koltségvetési szerv vezetése szamara, hogy bmdosit rendszerek fejlesztését az
azonositott hianyossagok vagy gyengeségek tekireteté
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AZ EGYEDI (SZUBSZTANTiV) TESZTELES CELJA
(Intézménylnknél nem kotelez

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza arkbmianzakciok vagy tevékenysegek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vadgfetrebségét. Az egyedi tesztelés
kiteried a  kivalasztott folyamat, tranzakci6 mébjisé ellerbrzését az
alapdokumentumokkal és méas vonatkozé informaciokkamben. Ezen elléreés célja,
hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio pordgssal és érvényességével
kapcsolatban leh&té tegye kovetkeztetések levonéasat, illetve hogynikodtetett
ellendrzési pontok vagy folyamatok ntinégét felmérje.

Minden egyes egyedi teszt ellgnési programja ugy épil fel, hogy az alabbi szamdo
teljesulését vizsgalja. Minden szempontot egy kdges egyedi tesztelési példaval
jelenitettiink meg. (A példak nem a pontossag ¢estadg igényével készultek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemai és példaja

A tevékenység | Egy aktualisan veégrehajtott tevékenység elld@ginzése, hogy az
szabalyszetiség | megfelel-e a vonatkoz6 jogszabalyoknak. Pl. a teseizsgalhatja,
e hogy egy, a Szocidlis Alap tekintetében végzett, hkret
tevékenység megfelel-e a vonatkozd rendeletek résels
szabalyainak, kulénods tekintettel a finanszirozési hanyad
dsszegének vagy szazalékanak.

A pénzigyi és | Annak ellerrzése, hogy a penzugyi és egyéb informacios renelsze

egyéb minden vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e. Bl egyedi teszt

nyilvantartasok | ellensrizheti, hogy a gyakornokok tevékenységének nyiladasal

teliessége kozpontilag a projekt menedzser altal torténik-g,hégy ezek ar
adatok megegyeznek-e a helyszinen nyilvantartotttokéal. Az
analitikus eljarasokat ezen tesztek vonatkozasdaasznalhatjak +
foként aranyokat és prognosztizalo teszteket.

A miikodés Annak ellerbrzése, hogy a pénzugyi és egyéb rendszerekben

valésaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvéffezt Pl. egy

egyedi teszt ellgitizheti, hogy a pénzigyi rendszerben nyilvantartott
egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valobaeytorténtek-e,
Ezt olyan tranzakci6 nyomtatvanyok vizsgalata soré@m el,
amelyeken a gyakornokok alairasukkal igazoltak azfedvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalélatjhogy teszteljék,
az arukat ténylegesen elszallitottdk-e. Analitikuedjarasokat
hasznélhatnak -6ként ardnyokat és trendelemzéseket.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemi és példaja

A tevékenység
mérése

Annak ellerdrzése, hogy a tranzakciok 6sszege medfeb&zisral
alapozva lett-e kiszamolva. Pl. egyedi teszteléarselledrizhe®,
hogy a megfelél atvaltasi arfolyamot hasznalték-e egy igény
nemzeti valutarol eurdra tort&énéatvaltdsa soran. A vonatkos:
analitikus eljarasok kozott emlithetjuk a prognas#d tesztet és
trendelemzeést.

lés
7O

Ertékelés

Annak ellerérzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pérn
nyilvantartdsokban megfetel értéken vezették-e be. Pl. egys
tesztelés soran elléizhets, hogy a strukturdlis alapd
tamogatasabdl vasarolt eszkéz beszerzése a szhmentészerben &
megfeleb értéken van-e nyilvantartva, 0sszehasonlitva @&zledi
szamlaval vagy vasarlasi jegyzekkel.

zugy
adi
k

Létezés

Annak ellerzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen

leteznek-e. Pl. egyedi tesztelés soran éfiehe®, hogy egy, 4
pénzlgyi nyilvantartasban szerépeszkdz ténylegesen létezik
vagy hogy a gyakorlati idejuket t6ként nyilvantartott gyakornoko
valéban ott toltik-e a gyakorlatukat a meghatarosatmban. Eze
az egyedi tesztek a létezés fizikai igazolasahjide- a gyakornokol
megszamolasat, vagy az eszktzok tényleges meghéezésé

€,

NN

Tulajdonlas

Annak elledrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegese
ellerdrzott  szervezet tulajdondban vannak-e, illetve ar
megfeleben haszndljak-e. Pl. az egyedi tesztelés soransaltbei,
hogy az ellerzott szervezet rendelkezik-e  érvény
lizingszerddéssel, vagys a jogos tulajdonosa a strukturalis a
tevékenységeire hasznélt, illetve abbol pénzugyitdgrogatott
helyiségeknek.

N a

es
ap

Az inputok és
outputok
mindésége

Annak elledrzése, hogy az inputok és outputok &ésiégileg

megfelebek-e. Pl. az inputokndl ellérizhetjik, hogy a képzés

biztositd emberek felkészlltsége, képzettsége rHedgyfeolt-e. Az
outputoknal elleérizhetjik, hogy a képzéshen részékiklismert
szakmai képzettséget szereztek-e.

o
—t
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellenérzési 28. szamu melléklet
Kézikdnyv

koltségvetési szerv

Iktatbszam: ............ /200..

ELLEN ORZESI PROGRAM

Az ellenrzés cime, szama

Az ellendrzeést végzo végz0 szervezet/SZervezZeSBOY . ... ..o vrveeiieereciiiiienneennns
Az ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy: ...ccceeevveieiiiiiiii i
Az ellendrizendd szervezet/Szervezeti @gYSEQ: ... ... . e eeeneaenireaneianneaennaens
AZ ElIENOIZES tIPUSA: .. e iet it it it e e e e e e e e e e e e e et e
Jogszabalyi vagy egyeéb felhatalmazas: .............ccooooiii i et e
Ellendrizendd idOSZak: ..ot e e

Az ellendrzés részletes feladatai
(Itt kell meghatérozni tételesen az elfextési feladatokat.)

Az ellendrzés szervezése

Az Orzés tervezett idBtartama: .............cemeeeeeeeeeennns

Az ellendrzés idbigénye.... munkanap

Vizsgalatvezetd Neve: ..........ccoovviiiiiiiiie i, megbizo leggdma. ...............
EllenBrok Neve: ... megbizé levébsma: ................

(Amennyiben az ellérzést tobb személy végzi, akkor ebben a részberélyamként meg
kell hatarozni az ellefrzési feladatokat.)

Az ellerbrzés vezeiie: .........ccoevvviiiiiiiinnnnn. (ha az elledrzést tobb személy végzi.)
Az ellendrzési jelentés elkészitéséenek hatarideje:................
Az ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds: .................... (ha az elledrzést tobb

személy végzi.)

bélsllerdrzési vezet
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 29. szamu melléklet
Kézikdonyv

koltségvetési szerv

Iktatészam: ............ /200..

MEGBIZOLEVEL
Megbizom........co e, bel$ ellervrt (igazolvany szama: ......... )s
hogy a (SZEIVEZEL) i ————
(fo)osztalyanal/egySEgeneél .............ieeiie i targyban, bels
ellensrzést végezzen .......... (V) P (h6) ......... e ........... (év)
................... (hO) ......cceee..... (nap)-tgriedd idészakban az éves eli@mzési tervnek
megfeleben / a koéltségvetési szerv vefjéhek javaslatara, illetve a bélellersrzési
vezet kezdemeényezésére, tovabba a ............. szamu deHéni programnak
megfeleben.

Fent nevezett személy a megbizés targyatvdretminden Ugyiratba betekinthet, azt a
helyszinél elviheti, arr6l masolatot készithet.

Vizsgélata soran az elléna vonatkoz6 jogszabalyok — kilonds tekintettebiségvetési
szervek bels ellersrzéséél szold 193/2003. (X1.26.) Korm. rendeletre — édeass
ellendrzési kézikdnyv vonatkozo iranyelvei szerint jar el

bélsllersrzési vezet
agy
a bélsllersrzési vezet
megbizo levedetén
szervezsebje

75



Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 30. szamu melléklet
Kézikdonyv

koltségvetési szerv

Iktatészam: ............ /1200.. Targy: Ertesités ellémzés megkezdésgr

ERTESITO LEVEL
ELLEN ORZES MEGKEZDESEROLROL

Tisztelt ........ooooiinn.. !

Ertesitem, hogy fosztalyan

Az ellerrzésre a betsellersrzés éves ellgmzési terve / soron kivilli ellénzés alapjan
kerul sor. A vizsgalat sorén az ellera koltségvetési szervek bélsllersrzéséél szolo
193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet szabalyai és sdellersrzési kézikonyv vonatkozé
eléirasai szerint jar el.

A bels ellerdsr megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék munkatarsa(i)m részéresgalathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és deéetenni szama(uk)ra az illetékes
munkatarsakkal valé konzultéciot, valamint a vitagalefolytatdsdahoz szikséges
helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Idgeellemrzési vezat
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi 31. szamu melléklet
Kézikdonyv

Ellendrzési lista az elledrzés végrehajtasahoz

Belss ellertrzési folyamat |épései Megvalodsult

(lgen/ Nem)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elem&k
o A folyamatok és tevékenységek megértésének

megebsitése a folyamatgazdakkal folytatott interjuk, &

D
(72}

a folyamatok személyes végigkdvetése alapjan tixtéen

o A kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésénel
megebsitését interjuk segitették?

o Az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatoka
felmérték?

o A kontrollokat tesztelték?

o Elemezték a kontrollok kapcsolédaséat a kockazatwRho

o Felmérték a kontrolloknak a kockadzatok mégékeére,

™

feltAraséara és csokkentésére vonatkozé hatékongsag
o Az ellersrzési célkitizéshez kapcsol6dé megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?
o Az ellersrzétt vezebkkel folytatottak megbeszéléseket

az ellerrzés targydban?

Amennyiben a munkavégzeés részben vagy egészbetenent
ki a fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helgsth megoldast
a szukséges informaciok biztositasara ?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volheéres a
jovahagyott elleérzési tervben megallapitott modszertanhoz
képest ?

A tervezetdl eltérs megkozelitést a vizsgalatvedetgyeztette-e
a bel$ ellersrzés vezdijevel ?
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi 31. szamu melléklet
Kézikdonyv

Bels ellerbrzési folyamat lépései Megvalosult

(lgen/ Nem)

A bels ellersrék tevekenysége magaban foglalta-e az alabbjakat
?
o Az el6z6 ellersrzések munkalapjainak attekintése,
o Az el6z6 ellerdrzések altal nem vizsgalt résztertletek,
kérdéskorok tanulmanyozasa,
o A helyszini munka soran feljegyzett kivétel@kés

hianyokrdl lista vezetése;

Ellenérzési munkalapok

Az ellerbrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelmenyeknek ?
o Egyértelniien tandsitjdk az elvégzett munka jellegét,
o Egyértelniien tanusitjdk az elvégzett munka hatokorét,
o Egyértelnien tanusitjdk a lefolytatott eljardsokat,
o Egyértelniien tanusitjak az elvégzett teszteket,
o Egyértelniien tartalmazzak a levont kdvetkeztetéseket,
o A levont kdvetkeztetések és az elieresi célkitizés

targya kapcsolatban vannak,

Ezen fellll az elletrzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az alabbi dokumentaciés sziukségleteRnek

o Dokumentalja a munkaprogram elkészultét,
o Dokumentalja a kontroll rendszer megfédgének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
o Dokumentalja a
0 Végrehajtott ellebrzési eljarasokat,
0 Osszegiijtott informaciokat,
0 levont kovetkeztetéseket,

o Dokumentalja az elléinzési munka felllvizsgalatat,
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi 31. szamu melléklet
Kézikdonyv

Bels ellerbrzési folyamat lépései Megvalosult

(lgen/ Nem)

o Dokumentalja az elldin és az ellebrzétt terilet
kommunikaciéjat,
o Dokumentalja az ellémzések nyomon kovetését,

utéellerdrzését;

Ellenéri munkalapok

Az ellersrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzék-e az
alabbi elemeket:

o Fejléc,

o Szamozas,

o Ellendrzési lépés célja,

o A megszerzett informacio forrasa,

o A folyamat leirasa,

o A folyamathoz kapcsolédo kontrollok leirasa,

o Az ellerdrzési megéllapitasok, kdvetkeztetések,

o Bizonyitékok listaja,

o Felllvizsgalat soran tett megjegyzeések,

o Lezarassal kapcsolatosan az dilemlairasa, datum,

o Felulvizsgéalattal kapcsolatosan a feltlvizsgaldraka,

datum,

A munkalapok szamozasa megfélel tehat:
o Utal az elledrzési program vonatkozo lépéseire,
o Az utalas biztositja annak kovetését, hogy ha egy

programlépéshez tobb munkalap tartozik;

A munkalapok tartalmaznak-e elégséges mérték
kereszthivatkozast, melynek alapjan |ékétvalik

megbizonyosodni, hogy:

o Az egyik munkalapon szerépinforméacio megegyezik a
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi
Kézikdonyv

31. szamu melléklet

Bels ellerbrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem)

masik munkalapon szerépkl,
o Minden egyes ellagirzési programlépést elvégeztek és
dokumentéltak,

o Minden megallapitashoz kapcsolodik bizonyiték;

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet tallandé mappaf

Amennyiben nem alkalmaz allandé mappéat, van-e nagfe
helyettesid megoldas, ami a mappa szerepét betdlti ?

Alkalmaz-e a szervezet Uadott elledrzésre vonatkozd mapp3
melynek szerepe, hogy az adott edlaésekhez tartozé
dokumentéaciét meghatarozott elrendezésben tartabraz

\t

Amennyiben nem alkalmaz arlott elle@rzésre vonatkozo
mappat van-e megfelél helyettesit megoldas, ami a mappa
szerepét betolti ?

Munkalapok felllvizsgéalata

A vezebi felllvizsgalat a munkalapokon szeréplairasbol és
datumbdl megallapithat6 ?

A vezebi felllvizsgalat a munkalapok lezarasat kdest két
héten belll lezajlott ?

A felllvizsgalat minden munkalapra kiterjedt, ésaez
munkalapon szerepdatumbol és alairdsbal &itik ?

A felllvizsgalat soran megtett felllvizsgaloi ésAteleket a
vizsgélatot folytaté ellefrok kivétel nélkil megvalaszolték ?

A felllvizsgaléi észrevételek figyelembe vettékzeadabbiakat:
o Az ellerdrzési eljaras és a vonatkozo lépések az
ellensrzési programnak megfetan zajlottak?

o Az ellerdrzési eljaras és a vonatkozo lépések az
ellensrzési programban meghatarozottakat teljesdr
lefedte, ill. amennyiben modositas tortént, azokiéssal
lattak el, és megfeléimdédon engedélyezték?

o Az egyes utasitasokra adott valaszokat dokumek®alta

o A kovetkeztetések elegehiés megfelél bizonyitékon
alapulnak?

o Az ellersrzétt terlletekkel konzultaltak-e?
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi
Kézikdonyv

31. szamu melléklet

Bels ellerbrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem)

o Az ellersrzott egyseégekkel fennalld vitakat, nyitott
kérdéseket megfekgdn rendezték-e?
o Az ellersri munkalapokat az &ir modon vezettek?

Hozzaférés az elleérzési iratokhoz

Az ellensrzési dokumentumokba vald betekintés irasos
hozzaférési kérelemmel szabalyozott ?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a Bedlersrzés vezeijéhez
vannak intézve ?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehet teszik, hogy a
kérelmed szervezeti hovatartozasa felismeéhegyen ?

Amennyiben az ellgirzési szervezeten és az ellexbtt
szervezeten kivili félt érkezik kérelem, az ellénzott
szervezet vezéje is jovahagyo ?

Az ellensrzési munkalapok és kapcsolatos iratok adels
ellensrzés altal / megbizasabdl keriilnek tarolasra ?

A fizikai tarolas helye, kortilményei biztonsagos®askvédettnek

nevezhaiek ?

Nyit0 megbeszélés

Tartottak az elleérok nyitomegbeszélest ?

A megbeszélésre a vizsgalatéetepjan kerilt sor?

A nyitbmegbeszélésen részt vettek e:
o A folyamatgazda,
o Az ellersrok,

o Avizsgéalatvezet,

A nyitdmegbeszélésen:
o Bemutattak-e az ellénzés ceéljat, hatokoret és
folyamatét,
o Bekérték-e az elldinzés megkezdéséhez sziikséges
adatokat ?
o Meghatarozték-e az elvégzénchunka idkereteit ?

o A megbizdlevelek bemutatadséara

Kontrollok értékelése
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi
Kézikdonyv

31. szamu melléklet

Bels ellerbrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem)

Az ellertrok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése a
alabbi szempontokat figyelemmel kisérte-e:
o Kontrollok teljes kot beazonositasa,

o A kontrolloknak kozvetlentil a kockazatokhoz
kapcsolasa,

o A kontrollok jellem®inek (automatikus, manualis)
felmérése,

o Felmérni, hogy az ellémzési pont, vagy folyamat a
kockézatot hatékonyan cstkkenti-e, ha ez az egyetle
kontroll, amire tAmaszkodni lehet,

o Felmérni, hogy az ellémzési pont, vagy folyamat a
kockazatot csak akkor csokkenti hatékonyan, ha méas
kontrollokkal egyitt mikodik,

o A kontrollok hatékonysagat novekapcsolt folyamatok
feltardsa,

Kontrollok kombinacigjanal a vizsgélat kiterjedt-e:

o A folyamatok hatékonysaganak vizsgalatara oly médga

hogy a kontrollok kozti atfedések tulzott meriék
szabalyozottsdgot hoztak-e létre ?

n

Tesztelés

Az ellensrzési program részekeént szerefdsztelési terv
felilvizsgélatra kerult-e a folyamatok attekintésén, a tesztelé
megkezdése éft ?

Amennyiben igen, finomitasra kerilt-e a vonatkozékelések
tikrében ?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult ?

A teszt tjékoztatott a kdvetkea6l?
o A kovetend eljaras természetddr
o A kovetend eljaras idszikségleté,

o A kovetend eljaras kiterjedését,

nagysagat ?

A tesztelésnél az ellénmegfeleben hatarozta meg a mintaveétel

A tesztelés bizonyitékként bemutathaté dokumentwinok
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi 31. szamu melléklet
Kézikdonyv

Bels ellerbrzési folyamat lépései Megvalosult

(lgen/ Nem)

vizsgalt?

A tesztelési technika kivalasztasanal az éllenérlegelte-e az
alabbiakat:
o A meglew kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleben mikodnek,
o A vizsgalt folyamat tipusat;
A tesztelés soran az ell@mazonositotta-e az adott kontrollért
felelés személyt ?

A tesztelés soran az ell@aregyeztetett-e az sszes eltérés,
nyitott kérdés, egyéb kifogas tekintetében az ddwitrollért
felelos személlyel ?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az elledrok az elleidrzés soran az elléreétt szerv,
ill. szervezeti egység vedgdtol teljességi nyilatkozatot ?

Megkaptak-e az ellémtk az elledrzés soran az elléreott
szerv, ill. szervezeti egyseg vegétol a kert teljessegi
nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hopekerérzott
feladattal 0sszefudg a felebsségi kérébe tartozo valamennyi
okmanyt, ill. informéciét az ellémzott szerv, ill. szervezeti
egyseg vezéje az elledrok rendelkezésére bocsatotta ?

A teljességi nyilatkozatot az ell@rzoétt szerv, ill. szervezeti

egység vezée irta ala ?

Bizonyitékok

Az ellervr altal nyilvantartott informéciok és bizonyitékok
megfelelnek-e az alabbi szempontoknak ?
o Flggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vanna
belle, mint a vizsgalo ellgir (elégséges),
o Mérvado és a lehéségekhez képest a szakmailag helyes
mobdszerek alkalmazésan alapul (megbizhato),
o Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitas
irAnyul (relevans és fontos);

Sulyos kontroll hianyossag

Amennyiben a betsellersr a gazdalkodasi rendet séra
személyi és anyagi felidség megallapitasa alapjaul szolgalo
mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok e ¢oyeerd
cselekmények gyanujat tapasztalja, készllt-e @ihesi
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzesi 31. szamu melléklet
Kézikdonyv

Bels ellerbrzési folyamat lépései Megvalosult

(lgen/ Nem)

jegyzokényv ?

A felvett ellerbrzési jegydkodnyvet az érintett 3 napon belll
észrevételezte-e ?

Amennyiben az ellgir vizsgalata soran olyan kontroll
hianyossagot tapasztalt, amelynek alapjan jétenégativ
hatassal fenyegékockazat bekdvetkezése valosisithet, a
belss ellerdr:

o Késedelem nélkil informalta-e a béksllensrzés
vezebjét, ill. rajta keresztll a kdltségvetési szerv
vezebtjet?

o Kezdeményezte-e a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellenérzési 32. szamu melléklet
Kézikbnyv

MUNKALAP

Fejléc

Minden munkalap tartalmaz fejlécet, amely az alakid! all:
* Az ellersrzott tevékenység / folyamat vagy szervezet neve,
* Az ellerbrzés szama,
* Az ellersrzés cime vagy leirasa,
» Az ellersrzés altal lefedett tthzak vagy az ellémzés datuma,
» Az ellersrzést végé szervezet neve,
* A munkalapot készitellersr neve,
* Az elkészités datuma.

Cel

A cél meghatarozasa a munkalap elkészitésénekandgek le:
* Megadja a végrehaijtott ellérzési eljaras céljat;
» Az ellerbrzési program vonatkozo Iépésehez kapcsolja a nhapdda

Forras

A forras meghatarozasa leirja, hogy a munkalapgyé#mo és milyen informéaciok alapjan
készitették. Ez az informacio a levont kovetkezgtéalatamasztasaban jatszik fontos
szerepet, €s egyben segitséget nyujt ahéw e terileten ellérzést végé ellersrok
szamaraAz alabbiaknak kell szerepelnie a munkalapon:
» Az ellersrzési bizonyiték megszerzésére hasznalt modszaseiPéldaul:
- munkatarsakkal készitett interju,
- a rendelkezésre bocsatott és attanulmanyozott ampavtasok,
eljarasrendek,
- eljarasok, tranzakciok megfigyelése.
* A munkalapon szereplalamennyi informé&cio eredete.
- aforrasnal megemlitett személyek neve és beosztasa
- a jelentések, dokumentumok, vagy mas irott anyagoke és
fellelhetbsége, amelyekib az informaciot nyerték.
» A végrehajtott tesztelések vagy elberesi eljarasok 6sszefoglalasa. Példaul:
- kamatok, amortizacio stb. Ujraszamolasa,
- tranzakciok atvizsgalasa,
- az egyes tranzakciokat alatamaszté dokumentaed®etese.
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellenérzési 32. szamu melléklet
Kézikbnyv

Leiras

A munkalap ebben a részben tartalmazza azdéHéni eljaras soran szerzett részletes
informaciokat. A leiras jellege természetesen En@izési eljarastol fugg, példaul:
» Egy folyamatgazdaval folytatott interju vagy egyyomat végigkovetése esetén ez
a rész a folyamat leirasat tartalmazhatja, beleétfibb kockazati tényéiket és
ellendrzési pontokat vagy folyamatokat.
* Tesztelés esetén ez a rész az alkalmazott mintexése és tesztelési modszerek
leirasat és a megfigyelések listgjat tartalmazhatja

Osszegzés és kovetkeztetések

Az ellerbrzési munkalapnak tartalmaznia kell a végrehapdansrzési tevekenysegek
eredményeinek 6sszegzesét es az @lléital levont megallapitasokat, kovetkeztetéseket.
Ebben a részben kell kitérnie az ellerek az alabbiakra:
* minden elvégzett, fontosabb elienési eljarashoz kapcsolodo kdvetkeztetésre,
» akovetkeztetések és a munkalap célja kozotti fisggésekre,
 az elledr értékelésére a tesztelés céljainak eléréesevelled végrehajtott
ellendrzési eljaras tekintetében, annak kapcsolodasaedlebrzési munkalapon
leirt eljarashoz,
* amegszerzett ellérzési bizonyitékokra tortérhivatkozasra,

Csak azok az informaciok szerepelhetnek ebben zbeéds amelyek valddisagat az
ellensr a megismert tényekre alapozva bizonyitotta
Bizonyitékok listaja

A munkalaphoz tartozo bizonyitékok felsorolasa.

Felllvizsgalati megjegyzések

A felllvizsgald, vizsgélatvezét javaslatai arra vonatkozoan, hogy a munkalap
készitjenek mit kellene még tovabb vizsgalnia.

Alairas

A munkalap készéjenek és felllvizsgaldjanak alairasa.
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 33. szamu melléklet
Kézikdonyv

NYOMTATVANY INTERJUKESZITESHEZ

Ellendrzés: Elledrzés #: Folyamat:

Interja alany(ok):

Folyamat leirasa:

A folyamat célja:

Kritikus sikertényeék: Alkalmazott kulcsfontossagu teljesitmény mukat6

Kezdet és végpont: Erintettek résddrtént rahatasok és kalsényezsk:

Részfolyamatok (vagy kulcsfontossagu tevékenységek)

Inputok azonositasa (ki): Output azonositasa (kinek):

A folyamatba épitett informaciés rendszer: Adatsktieges sérillékenységével kapcsolatos informgciok

Kockéazatok (hatas és valdsiség): Kockézathoz kapcsol6dd fontosabb élieési pontok vagy
folyamatok:

Egyéb informéciok

Az inteij@szibjének alairdsa
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Kézikdonyv

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUBTOLE. .. (név, beosztas), blintgogi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a ................... (szervezet) bels
ellendsrzése szadmara atadott dokumentumok, legjobb tudasaerint, mindazon
dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciokelymk sziikségesek az adott
allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, &dlé® informaciok megbizhato,
teljes kot informéciodt tartalmaznak.

Az elléreott egység vezéie
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 35. szamu melléklet
Kézikdonyv

Ellendrzési lista az elledrzeési jelentés elkészitéséhez

—+

Bels ellertrzési folyamat lépései Megvaldsu
(lgen/ Nem)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgélatvezét készitette a belsellersrzési jelentést ?

A megallapitasok valodisaga és bizonyitékokkal valo
alatamasztottsaga bélsllersrokdn szamon kérhészakmai
felelosséguk alapjan?

A vizsgalatvezét attekintette a munkalapokon szetepl
megallapitdsokat, és az elienitt tertlet altal ezekre adott
valaszokat ?

Az ellerdrzeési jelentés tervezete az eblexiitt terilet minden
olyan valaszat tartalmazza, amelyben az éite¥s soran mar
megegyeztek ?

A bels ellersrzés vezéije felllvizsgalta-e a tervezetet ?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalo
munkalapokkal a pontossag szempontjabol ?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalo
munkalapokkal az aladtdmasztottsag szempontjabadl |?
o Ellendrizte a teljeskdiséget ?
Tartalmi kdvetelmények

A jelentéstervezet:
o Tartalmilag objektiven értékellteképet ad ?
o Eredményeket, hiAnyossagokat osséagszt is
tartalmaz ?
o Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazésara ?

A jelentés szerkezete elemenként kitér a kritérikjno@ok és
hatadsok ismertetésére ?

Tartalmaz a jelentés vedetevelet ?

A vezebi levelet a bel§ ellersrzési vezet szignalta ?

A vezebi levél a vizsgalt terllet vezgének szol ?

A vezeti levél tartalmazza-e az alabbiakat:

o Az ellerbrzés cime, szama,
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Kézikdonyv

~—+

Bels ellertrzési folyamat lépései Megvaldsu
(lgen/ Nem)

o Az ellerdrzott iddszak,

o Az ellerdrzés célkitizései,

o Az ellersrzés hatokore,

o Az ellerdrzés Bbb megallapitasai,

o A bels ellerdrzés kovetkeztetései, ajanlasai,

o A bels ellersrok atfogo értékelése és véleménye a

megallapitasok ellémzott terlletet érirdt hatasarol;

Az ellerbrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiakat:

o Az ellersrzés cime, szama,

o Az ellersrzott idsszak,

o Az ellerdrzést végé szervezet neve,

o Az ellerrzés célkitizései,

o Az ellerdrzott szervezet neve,

o Az ellersrzott szervezetnél a vizsgalatkor hivatalbar
levé vezebtk neve, beosztasa,

o Az ellersrzés tipusa,

o Az ellerdrzés jogi hattere,

o A vizsgalatvezét neve,

o Az ellersrok neve,

o Az ellerdrzott iddszak,

o A helyszini elledrzés kezdete és vége,

o Az ellersrzés idigénye,

o Az alkalmazott eljarasok,

o Az ellersrzési megallapitasok az eltgaési
programnak megfeléén,

o A kovetkeztetések és javaslatok,

o Az ellerdrzési jelentés elkészitésének és lezarasanak
idépontja,

o Az ellersrzési jelentést cimzettjeinek neve,

o A vizsgalatvezét és a bels ellersrok alairasai;
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Kézikdonyv

~—+

Bels ellertrzési folyamat lépései Megvaldsu
(lgen/ Nem)

A jelentésben szerapkllensrzési megallapitasokat hatasuk
alapjan rangsoroltak?
A rangsorolas a megallapitdsra vonatkozo6 kockazat
mértékéhez igazodik ?
A megallapitasokhoz kovetkeztetéseketimift a bel§
ellensrzés ?
A megéllapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslateKazott
a bel$ ellerdrzés ?
Az ellertri javaslatokat az ellémzott tertilet vezéje
vélemeényezte ?
Az elfogadott megallapitasok tekintetében az éleiit terilet
vezebje nyilatkozott-e a jelentésben:

o A szukséges intézkedések tipusérol,

o Az intézkedések végrehajtasaert fésetzemélysl,

o Az intézkedések végrehajtasanak hataridejér
A belss ellersrzési vezet megkildte-e egyeztetésre /
vélemeényezésre a jelentés tervezetét ?

Az ellertrzott szervezet vezgge gondoskodott-e arrol, hogy
az ellerrzott tertlet vezetése, valamint a szemeély(ek)kala
a jelentés megallapitas(oka)t tartalmazott, valagiin(ak) a
felvetés(ek)re ?

Az ellerdrzeési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsulasanak aktudlis statuszat ?
A jelentés megkulldése és a megismerési zaradek

Készllt-e megismerési zaradék ?

A megismerési zaradékban az eflexdtt tertlet vezeie, ill.
azon személyek, akikre vonatkozélag a jelentés
megallapitas(oka)t tartalmazott megfééai nyilatkozik arrol,
hogy
o abenne foglaltakat attekintette, és tudomasuéykt
o észrevételt kivan tenni egyes megallapitasokkal
kapcsolatban;

Amennyiben észrevételt kivant tenni, ezt a jelentés

kézhezvételél szamitott 8 napon belll jelezte ?

Amennyiben észrevételt kivant tenni, ezt a jelentés
kézhezvételél szamitott 15 napon belll megtette ?

Az észrevételekkel kapcsolatban sor kerilt-e egyezt

megbeszélésre ?
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~—+

Bels ellertrzési folyamat lépései Megvaldsu
(lgen/ Nem)

A megbeszélésen részt vett-e:
o avizsgélatvezét
o a vizsgélatot folytatd belsellersrok,
o az elledrzott tertlet ill. szervezeti egyseg veget
o avizsgalatban érintett mas egységek \zet
o egyeb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgéalat

szempontjabdl indokolt;

Jelentés lezarasa, megkuldése

A lezart jelentést a bdiellersrzés vezdije kildte ki ?

A lezart jelentés tartalmazza-e az aldbbiak alditras
o avizsgélatvezét

o a vizsgélatot védgzvalamennyi elleér;

A lezart jelentést az elléredtt teriilet, ill. szervezeti egység
vezebje részére kuldték ki ?
o Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséeért és
elrendeléséért, valamint a hatdirel végrehajtasért mas
vezebk felelések, a jelentést részilkre is megkuldték| ?

A lezart jelentést megkuldték egyéb, jogszabéalyban
meghatarozott szervezetek szamara ?

A fejezet fellgyeletét ellato szervek leldlensrzési egysege
altal a felugyelt szerveknél lefolytatott eltenések esetén az
ellensrzési jelentést a fejezet felligyeletét ellato sxeebdje
megkuldte az elleirzott szerv, illetve szervezeti egység
vezebjenek, és felkérte az intézkedési terv elkészigdBér

Amennyiben az ellgirzés soran bini&t, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasakat ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja tiek;ll
tajékoztattdk-e haladéktalanul @ra szervezet vezget,
illetve a szervezet vezgének érintettsége esetén a fellgyeleti
szerv vezdjjet?

Intézkedési terv

Készilt-e a lezart ellénzési jelentés kapcsan intézkedési tgrv
I)

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitattaz:
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~—+

Bels ellertrzési folyamat lépései Megvaldsu
(lgen/ Nem)

o Az ellersrzott szerv, ill. szervezeti egység vege?

Az intézkedeési terv a lezart eli@ési terv kézhez vétetidt
szamitott 8 napon belll készult el ?

Amennyiben nem, a bél€llersrzési vezet hosszabb
hataridt szabott meg az intézkedési terv elkészitésére ?
Amennyiben igen, az intézkedési terv a lezart éiegsi terv
kézhez vételét szamitott 30 napon belll készult el ?

Az elkészitett intézkedeési tervet az ellerdtt szerv, illetve
szervezeti egység ved@ haladéktalanul az elléreést végé
szerv, illetve szervezeti egység ldetdlersrzési vezetjének
kuldte meg ?

A fejezet felugyeletét ellato szervek hieldlersrzési egysége
altal végzett elletrzések esetén az egység vépeaz
intézkedési tervet megkuldte a fejezet fellgyelelléto szerv
vezebjének ?

A fejezet felugyeletét ellato szervek hieldlersrzési egysége
altal végzett elletrzések esetén a fejezet felligyeletét ellatg
szerv vezdije jovahagyta az intézkedési tervet ?
Az elkészitett, az ellémzott szerv altal megkuldoétt intézkedési
tervet az elleérzést végéa szerv, illetve szervezeti egység
bels ellersrzési vezdije annak kézhezvétetidtszamitott 8
munkanapon belul véleményezte és visszakildte ?

A belss ellerrzés vitatja-e az intézkedési tervet ?

Amennyiben igen:
o Errél irasos tdjékoztatast kapott-e az edlabtt szerv,
illetve szervezeti egység vedgt?

o Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az
ellensrzott terilet vezéie, a vizsgélatvezétés a
vizsgalatot végz ellersrok ? (Fejezeti feligyelet
esetén az ilyen megbeszélésen a fejezet felugyeleté
ellato szerv vezéje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadottakéslési
tervet az elleérzott szervezet vezge megkuldte a befs
ellensrzés vezdije részére ?
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Kéky Lajos VMK Bel$ Ellensrzési 36. szamu melléklet
Kézikdonyv

OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLEN ORZOTT TERULETR OL

A bels ellersr Osszesitett értékelést és véleményt ad az éelétt terlletél. A
vélemeényt a kdvetkézot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo

Az ellersrzes ,megfelginek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben nedgl bels
kontrollokkal rendelkeznek, és ndiségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapveten nem jeleznek komolyabb hianyossagot a ébekersrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az elterési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvet gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjéalnadizott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen terlleteken gyakorlott, Fea® munkaeé dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a céliziések megvalositasara, a kockazatok megfelel
kezelésére.

Korlatozottan megfelel

Az ellerbrzés ,korlatozottan megfel@tek” itélt terlletei a legtébb tekintetben megi&lel
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljpéityt mutatnak. Bizonyos terlletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra kitdlogy a bels ellensrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetbéhodtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleben. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egységtéjezaem tesz megfelél
korrekcids intézkedéseket, akkor a Belsinyitasi és ellefrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységahktjen alkalmazott iranyelvek és
eljarasok A&ltaldban hatékonyak, és az éHe#si megallapitasok &altaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos mun&afatpk mellett korrigalhaték a
vezetés beavatkozasa nélkdil.

Gyenge

Az ellerbrzés ,gyengének” ertékelt tertiletein a Betdlensrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tObb hianyossagot is mutat, vagy a szetivegységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzugyrzteségeinek kockazata nagy
ezeken a terlleteken. A teljesitményt a szervergtéeg vezét nem kdvetik nyomon és
nem felugyelik megfeléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok seimden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az @lési pont vagy folyamat @hodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szikség, antirilet vezéje részére készitett
rendszeres (pl.: havi)@khaladasi (statusz) jelentéseknek kell kbvetnilk.
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Kritikus

Az ellerdrzés ,kritikusnak” itélt tertletein a teljesitmérifletve a nmikddési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatBakken a tertleteken az alagvet
belss ellersrzési pontok vagy folyamatok itkodésésl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi vesyilesckazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjémladkzott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az dlleés tertletén Kizott célok jelertis részének
megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetEszéél szigora (pl.: heti)
beszamoltatasnak kell kbvetnie.

Elégtelen

Az ellertrzés ,elégtelennek” itélt tertletein a teljesitméifigtve a ntikodeési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik dikddést. Az ellebrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem &rilletve hanyag Ugykezelésre, a vonatkoz6 torvirge
jogszabalyok kirivo és/vagy isméds figyelmen kivul hagyasara, vagy a meghatarozott
irAnyelvek®l és eljarasoktodl valé szandékos eltérésre mutatiaklindez azt jelzi, hogy

a szervezet kritikus helyzetbe kertlt, ami — ha rtesznek suigsen intézkedéseket —
végs soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesxisés a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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Kéky Lajos VMK Bel$ 37. szamu melléklet
Ellenérzési Kézikonyv

VEZET Ol OSSZEFOGLALO

{Szervezet neve}
{belsé ellensrzés}
Iktatoszam:

Ellendrzés szama:

Targy: Veze®i osszefoglald

{Szervezet vezdije}
{Szervezet}

részére

Az ellerbrzési programnak megfeten a bel§ ellerbrzés elvégezte a
........................... cimd ........................id0szakra vonatkoz0 ellenést,
amelyrdl az elkészlilt ellendrzési jelentést ezmagkuldom.

A vizsgalat célja az VolIt, NOGY: ....oooviii i

A vizsgélat soran felmértik és értékeltlk.............cooiiiii i e,
Meg vagyunk g§zédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges Jdibza hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitdsaink a kovetkdz
Megallapitasokhoz kapcsolodo javaslataink az abdbbi

A megallapitasok és a javaslatok részletes legasdlerdrzesi jelentésben talalhato.
Az ellerdrzési jelentést az elléreott terlletek vezéivel egyeztettik.
Az ellerdrzés nyoman kialakitott véleménylnk a vizsgalt legrél, illetve folyamatrol

6SSZeSSEQEDeN: ... ...veeiein .

bdlzllemrzési vezat neve, alairasa

1 (1d.. szam( 36. szamu melléklet)
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37. szamu melléklet

koltségvetési szerv
Iktatészam: ............... /200

Ellendrzés szama:

ELLEN ORZESI JELENTES

Az elledrzés cime

Datum

97



Kéky Lajos VMK Bel$ 37. szamu melléklet
Ellenérzési Kézikonyv

koltségvetési szerv

Iktatbszam: ............ /200..

ELLEN ORZESI JELENTES

Az ellenrzés cime, szama

Az ellendrzést végzd végz0 szervezet/SZervezeSiBBY . ... .vuvvevreierineeiieeae e
Az ellendrzés lefolytatasaraa ............. szamu elleédirprogram alapjan kertilt sor.
Az ellendrzés célja annak megallapitdsa volt, hogy:.........cccooviii i

(az elledrzési programban meghatarozott cél)

Az ellendrizendd szervezet/SZervezeti €gYSEQ: ... ... e enerireneeieaenienenenans

AZ ElIENBIZES tIPUSA: ...ttt e e e e e e e e e e
Jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazas: .............ccooooiiiiiiiiin i v

Ellendrzott id0Szak: ......cooiri i
Helyszini ellendrzés kezdete: ..................... L VEQE: i e

Az ellendrzest VEgezte: .......covcviiiiiiii i

Az ellendrzott idoszakban hivatalban levd vezet®oltségvetési szerv vezetdje,
gazdasagi vezeotdje) NeVe, DEOSZIASA: .......c.vvviii it it et o e e e e e

Az ellendrzés részletes megallapitasai
(Az elle@rzési programnak megfetin.)

Kovetkeztetések, jvaslatok

vizsgalatvezétalairasa a vizsgalatleszt vev ellernsrok alairdsa
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Ellenérzési Kézikonyv

Zaradék

Az ellerdrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példaatyattem. A koltségvetési
szervek beks ellersrzéséédl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 28.8 2kezdése
értelmében nyilatkozom, hogy

- észreveételt kivanok tenni, és azt a jelentés édattelédl szamitott 15 munkanapon
beltl megklldom az ellénzést végé szervezet vez&gnek;

- észrevételt nem kivanok tenni*.

*a megfeleb szbveget ala kell huzni
** nyilatkoznia kell az ellefrzott terdlet, illetve szervezeti egység vépatek, illetve
annak, akire vonatkozoan a jelentés megallapitagt javaslatot tartalmaz
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Ellenérzési Kézikonyv

AZ ELLEN ORZES MEGALLAPITASAINAK RANGSOROLASA

Az ellervrzési jelentés megallapitasait célszaszerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellefrzétt tevekenységre, beleértve a balginyitasi és ellefrzési rendszer
hatékonysagara és eredményességére vonatkozo asefidy. A megallapitasok és az
adott megallapitashoz tartoz6 kockazatok rangssdiokk 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentsédinek minéstil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkaiy szervezeti egyseg alapiet
eleget tegyen legfontosabb céljainak és d@éiéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati Kkitettsége jétentide tartozhat az eljardsrend
nyilvdnvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve Komyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékoglfiten kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jeleds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabtigkédhetne. A
kiemelt jelendsédi megallapitasok azonnali intézkedést igényelneézatés részér.

Atlagos jelenisédinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, avahymely
fontos cél vagy ceélkiizés megvalésitasat hatraltathatja, de azt nem pkada meg.

Csekély jelerisédinek minésil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedestygérde nem hatraltatja jeléisen a cél
vagy ceélkitizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor hatig bizonyos
miiveletek hatékonysagat és riségét.
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Kéky Lajos VMK Bel$ 39. szamu melléklet
Ellenérzési Kézikonyv

EVES ELLEN ORZESI JELENTES

A 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet 31. §-a szesidirt Eves elledrzési jelentést és az
Eves dsszefoglalo ellérzési jelentést a koltségvetési szervdelernirzésének az
alabbi k6z6s minta alapjan, egységes tartalommadgalt elkésziteni.
(Intézményinknél nem kotelgz

Szervezet neve
belss ellenérzés
Iktatészam:
Szervezet vezdie
Szervezet

részére

EVES ELLENORZESI JELENTES
EVES OSSZEFOGLALO ELLEN ORZESI JELENTES

1. A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG
BEMUTATASA

A.) tervfeladatok teljesitésének értékelése
* tervtdl eltérés indokai,
» terven fellli elledrzések indokai,

A.) ellensrzések személyi feltételeinek megléte

B.) ellerdrzések targyi feltételeinek megléte

C.) ellendrzéseket seditegyeb tényeaik,

D.) ellensrzéseket akadalyozé egyéb térilez

E.) Ellenérzések fontosabb megallapitasai,

F.) Jogellenes magatartasok miatt tett jelentések szama

G.) FEUVE javitasa érdekében tett javaslatok;
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Kéky Lajos VMK Bel$ 39. szamu melléklet
Ellenérzési Kézikonyv

1. A BELSO ELLENORZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES
JAVASLATOK HASZNOSITASA

A.) javasolt intézkedések felsorolasa,
B.) javasolt intézkedések végrehajtasanak statusza,

C.) javaslatok hasznosuladsanak tapasztalatai;

AZ ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG FEJLESZTESERE VONATKOZO
JAVASLATOK
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Kézikbnyv

VI.

VII.

VIII.

XI.

ELLEN ORZESI MAPPA

ELLEN ORZESI MAPPA

Boritélap
(tartalmazza az ellérzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Min éségbiztositasi elleirzési lista

Megbizolevél

Ellenérzési program

Ellenérzési jelentés

Munkalapok

A szadmozas sorrendjében defe valamennyi elkészitett munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacio az ellenérzés soran

Az ellerbrzési munka megkezdésérszolo értesét levelet, a megbeszélések
emlékeztdiit, az ellerdrzést kbvetkommunikacio dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasatmkapcsolddo informaciok

Ellenérzést kbveb felméré lap €s annak elemzése

Ellenérzés nyilvantartasa
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