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Bevezeto

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 62. §-
aban, valamint a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pontjaban
eldirtak értelmében az allamhaztartasért felelés miniszter (Nemzetgazdasagi Minisztérium,
Allamhéztartasi Belsé Kontrollok Féosztaly) felelds a belsé kontrollrendszerrel és a belsé
ellendrzéssel kapcsolatos jogszabalyok, modszertani tdtmutatok, a belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex, valamint az ellendrzési kézikonyv minta megalkotasaért,
kozzétételéért és feliilvizsgalataért.

A belsé ellendri tevékenység végzéséhez a Bkr. 17. § (1) bekezdésében
meghatarozottak alapjan az allamhaztartasért felel0s miniszter kozzétette a Belsé Ellenérzési
Kézikonyv mintat (a tovabbiakban: BEK minta), amely alapjat képezi a Honvédelmi
Minisztérium Fejezet Egységes Belso Ellenorzési Kézikonyv (a tovabbiakban HM FEBEK)
kialakitasanak.

A HM fejezet sajatos irdnyitési és gazdalkodasi rendjére figyelemmel a HM FEBEK
kiadasanak célja, hogy a Honvédelmi Minisztérium, a honvédelmért felelés miniszter
iranyitasa alatt 4ll6 kozponti hivatalok, a miniszter kozvetlen aldrendeltségébe, kozvetlen,
valamint fenntart6i iranyitasa ala tartozo szervezetek, tovabba a Magyar Honvédség katonai
szervezetei (a tovabbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) belsé ellendrei egységes elveken
nyugvo kézikdnyv alapjan alakithassdk ki a sajat szervezetiik nagysaganak, szerepének,
célkitlizéseinek, feladatainak, ¢és igényeinek megfeleld dllamhéztartasi belsd ellendrzés helyi
szabalyait.

A HM FEBEK az Aht., a Bkr., valamint a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival (tovabbiakban: ITA Normak) és a Magyarorszagi allamhaztartasi bels6
ellendrzési standardokkal Osszhangban, a BEK minta ajanldsainak figyelembevételével
késziilt.

A HM FEBEK-hez segédletek és iratmintak tartoznak a belsé ellenérzési
tevékenység megszervezésének eldsegitése érdekében.

A HM FEBEK-nek a honvédelmi szervezetek adaptalasahoz, vagy — az egyszeriibb
megoldasi — a kiegészitéssel torténd alkalmazashoz a javasolt kiegészitésekre az 1. sz.
segédlet ad utmutatast. A kotelezOen kiegészitendd €s a valtozatlan megtartasra ajanlott
fejezetek a Bkr.-ben el6irtak, valamint a szervezeti adottsagok dsszefiiggésébdl kovetkeznek.

A Bkr. 17. § (1) bekezdésének eldirdsa értelmében az, hogy a belsd ellendrzési
kézikonyvet a belsd ellendrzési vezetd késziti és a honvédelmi szervezet vezetdje hagyja jova,
mely a fedo- és a zaro lap megfeleld szerkesztésével keriil megoldasra.

A Bkr. a belso ellendrzési kézikonyv tartalmat a kovetkezOk szerint hatdrozza meg:

Bkr. 17. § (2) A bels6 ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi szabéalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozé belsé ellendrzési
alapszabalyt;

C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellenbrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.
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A HM FEBEK a belsd ellenérzési tevékenységet és annak elemeit azok
folyamatjellegének megfeleléen mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossdgot add ¢és a
tanacsado tevékenységet.

Formai jelolések

A leggyakoribb formai jelolések az alabbiak:

a) A honvédelmi szervezet sajatossagatol fliggd témakordk jelolése:

[Sajatossagra figyelemmel kiegészitéskent kidolgozasra ajanlott témakorok]

Kapcsos zarojelben dolt, piros szinii betiikkel keriilnek jelolésre azok az ajanlott
temakorok, amelyeket a honvédelmi szervezet sajatossagaitol fiiggden sziikséges
kidolgozni.

b) Jogszabalybdl idézett szovegrészek jeldlése:

A HM FEBEK a belsé ellendrzés folyamatainak bemutatisa sordn szamos
jogszabaly-szdveget tartalmaz, amelyekhez a konnyebb attekinthetdség érdekében
egységes jelolés tartozik.

§ Jogszabalyi hivatkozas,
~d valamint a jogszabaly hivatkozott szovege.
K>

) Tartalmi elemek jeldlése:

Tartalmi elemek

A HM FEBEK adott fejezetébe tartozo6 témakorok felsorolasa.

d) Modszertani leirdsok jeldlése:

Modszertan / Modszertani leiras

A modszertanok, illetve a modszertani leirasok segédletként szerepelnek a HM FEBEK -ben.

e) Jo gyakorlatok jel6lése:

Jo gyakorlat

A j6 gyakorlat leirasa.

A HM FEBEK-kel kapcsolatos észrevételeket és javaslatokat a kovetkezo cimre
kérjik kiildeni:
Honvédelmi Minisztérium
Belsd Ellendrzési Féosztaly

1885 Budapest, Pf. 25.
E-mail: hm.bef@hm.gov.hu
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|. Bevezetés

Tartalmi elemek

A HM FEBEK bevezetdje az alabbi témakoroket fedi le:
= A belso ellenorzési tevékenység.
= A belso ellenérzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi eléirasok.
= A belso ellenorzési kézikonyv célja, felépitése.
= A bels6é ellenérzési kézikonyv jovahagyasara és feliilvizsgalataira vonatkozo
eléirasok.
= A HM fejezet belsé ellendrzési rendszere.
= A HM FEBEK kiadasanak célja, formaja, tartalma, alkalmazasa.

Az Aht.70. §-a hatarozza meg a bels ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az iranyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az iranyitésa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartoz6 koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

C) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartozo barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérél szolo 2009. évi CXXII. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A Bkr. 2. § b) pontja hatarozza meg a szervezetek vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszer kialakitdsdra ¢és milkddtetésére vonatkozo tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot ado és tanidcsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § Db) belsd ellenérzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az -ellenérzott szervezet milkodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi €s
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsdé ellendrzés kovetkezd
lényeges ismérveit kell hangstlyozni:

= A bels6é ellendrzés egy, az ellendrzés és az arr6l vald jelentés irdnyultsagat
tekintve belsd, bizonyossagot ado €s tanacsado, nem hatdsagi jellegili tevékenység.

= A belsd ellenérzés a felelds szervezetirdnyitds egyik legfontosabb elemeként
miikodik.

= A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a szervezet belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

Az TTA Normiaknak ¢és a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak megfelel6en a belsé ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot add tevékenységet és

= tanacsado tevékenységet.
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A bizonyossagot add tevékenység soran a belsé ellendrok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le a
honvédelmi szervezet Szervezeti egységeire, miiveleteire, funkcidira, folyamataira,
rendszerére, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanicsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticiés tevékenység, amelyet
altalaban a szervezet vezetdjének konkrét felkérése alapjan végez a belsO ellendrzés. A
tanacsado tevékenység jellege és hatokore a szervezet vezetdjével torténd megallapodas
eredménye. A tanacsadod tevékenység soran a belsd ellenérnek meg kell Oriznie
targyilagossagat, és nem vallalhat at vezetdi felel0sséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagvyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérol,
jovahagyasarol, tartalmarol, feliillvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belso ellendrzést végz6 személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardok, Gtmutatok
figyelembevételével, valamint a bels6 ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelds
Mminiszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval -
kidolgozott €s a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

(2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;

C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

(3) A belso ellendrzési vezeto €s a belso ellendrok a belso ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani Gtmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A HM fejezet belso ellenorzési rendszere

A Honvédelmi Minisztérium fejezeten beliil az Aht., valamint a Bkr. eldirasainak
megfelelden a kozpénzek felhasznalasaban részt vevo honvédelmi szervezetek kotelesek belsod
ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a célbol, hogy az a honvédelmi szervezet vezetdje
szdmara bizonyossagot nyujtson az altala kiépitett és miikddtetett belsé kontrollrendszer
megfeleldségét illetden.

A HM fejezet belso ellendrzése a belsd kontrollrendszer szerves részét képezi mind
az egyes honvédelmi szervezetek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — a HM fejezet
tekintetében. A honvédelmi szervezetek belsé ellenérzése a hazai és az eurdpai unids
jogszabalyokkal és utmutatasokkal dsszhangban fiiggetlen és objektiv bizonyossagot add és
tanacsado tevékenysége keretében kialakitott véleményével tdmogatja a szervezetiranyitas és
a belsd kontrollrendszer fejlesztését.
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A HM fejezet belsd ellendrzési egységei, belsd ellendrei fejezetszintii, illetve
intézményi szintli bels6é ellenOrzést végeznek, amelyen beliil a HM fejezet sajatos
gazdalkodasi szabalyaira' figyelemmel az egyes honvédelmi szervezeteknél a
feladatstruktura, a vezetési szint, valamint az érvényes ellatasi utaltsagi rend fiiggvényében a
helyi viszonyoknak megfeleléen kiilonboz6 jogosultsaggal rendelkeznek.

Feladatvégzésiik kereteit — Osszhangban az Aht. és a BKr. eléirasaival, figyelemmel
az allamhdztartasért felelds miniszter altal a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan
aktualisan kozzétett ,, Belsd ellendrzési kézikonyv minta” (a tovabbiakban: BEK minta)
utmutatasaival — a HM fejezet allamhaztartdasi belso ellendrzési rendjének szabdlyairol szolo
HM utasitds (a tovabbiakban: HM utasitas) el6irasai hatarozzak meg részleteiben.

A HM fejezet allamhdaztartasi belsd ellendrzési egységei, allamhaztartdsi belsd
ellendrei a kdvetkezd csoportokba foglalhatok:

Fejezetszintii belsd ellendrzést végzok

> a HM, mint a fejezet irdnyité szerv belsé ellendrzési egységére az Aht.-ban és a
Bkr.-ben meghatarozott feladatokat végzé belsé ellenérzési Szervezete:
% a HM Belso Ellendrzési Foosztaly (a tovabbiakban: HM BEF)

» az atruhazott hataskorrel rendelkezd kozépiranyitd honvédelmi szervezet
atruhazott hataskorben eljard belso ellendrzési egysége:
% az MH Osszhaderénemi Parancsnoksig Belsd Ellendrzési Osztily (a
tovabbiakban: MH OHP BELLO)

Intézmenyi szintii belso ellendrzést végzok

A honvédelmi szervezetek intézményi szintli belsd ellendrzési egységeinek, belsd
ellendreinek feladatai a sajatos iranyitasi és gazdalkodasi rendre tekintettel részben
eltérd struktarat képeznek attol fiiggden, hogy a honvédelmi szervezet a gazdalkodas
tekintetében az alabbiak koziil mely csoportba tartozik:

> a sajat szervezetében pénziigyi és szamviteli egységgel nem rendelkezd, ennek
hianyaban a kijelolt honvédelmi szervezet pénziigyi és szamviteli egységének,
vagy a pénziigyi és szamviteli feladatok kozpontositott ellatdsara kijelolt
honvédelmi szervezet szervezeti egységének ellatasi korébe utalt honvédelmi
szervezetek,

» a sajat pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel rendelkezé honvédelmi
szervezetek,

» a logisztikai, elhelyezési-infrastrukturalis feladatok ellatdsa szempontjabol a
kijelolt honvédelmi szervezet, vagy a kozponti logisztikai, elhelyezési-
infrastrukturalis feladatok végzésére kijelolt honvédelmi szervezetek ellatasi
korébe utalt honvédelmi szervezetek,

» a sajat logisztikai, elhelyezési-infrastrukturalis szervezeti egységgel rendelkezd
honvédelmi szervezetek,

» a kozponti gazdalkodasra, kozponti ellatasra Kijelolt honvédelmi szervezetek.

Egyes honvédelmi szervezetek a fentiek alapjan vegyes csoportba tartozhatnak,
mivel kihelyezett alegységeik tekintetében utalt szerepkorben lehetnek.

1 Jelenleg a 346/2009. (XII. 30.), illetve a 226/2004. (VIL. 27.) Kormanyrendelet
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A HM FEBEK kiadasanak célja, felépitése, tartalma, alkalmazasa

A HM FEBEK kiadasanak célja, hogy a honvédelmi szervezetek belsé ellenérei
a mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

A honvédelmi szervezetek részére a Bkr. eldirdsai szerint az allamhdaztartasért
felelés miniszter altal kiadott BEK minta alapjan a HM BEF altal kidolgozott HM FEBEK
nyujt alapot a szervezeti bels6 ellendrzési kézikonyv kialakitasahoz.

A HM FEBEK felépitése, és tartalma
A HM FEBEK a kovetkezd fobb részekbdl all:

I Bevezetés

Il. A bels6é ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsd ellenérzési
alapszabaly

I1l. A belsd ellendrzési tevékenység irdnyitasa

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

VII. Beszamolas — éves jelentések

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

IX. A tanacsado tevékenység

X. A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositd szabalyok

XI.  Segédletek

XIl.  Iratmintak

A HM FEBEK fellelhetésége

A HM FEBEK HM utasitas mellékleteként keriil kiadasra, a HM utasitas Hivatalos
ErtesitOben tortént kozzétételével egy idoben a honvédelmi szervezetek részére elektronikus
formaban a HM BEF 4ltal megkiildésre kertil.

A HM FEBEK feliilvizsgalatara vonatkozo részletszabalyok

A HM FEBEK-ben foglaltak kétévenkénti aktualizalasanak elokészitéséért —
figyelemmel a honvédelmi szervezetek feladatrendjében, hataskorében bekovetkezd
véltozasokra, valamint az allamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott, a magyarorszagi
belsé ellendrzési standardokkal, az eurdpai unids, valamint a Belsé Ellendrok Nemzetkozi
Szervezete altal kibocsatott 1j szabalyozasokkal, kovetelményekkel ¢és utmutatokkal
Osszhangban aktualizalt ,,Bels6 ellendrzési kézikonyv minta”-ban foglaltakra — a HM BEF
féosztalyvezetdje a felelds.

A HM FEBEK alkalmazasa a honvédelmi szervezeteknél

A belsd ellendrzés konkrét szervezeti rendjét jelentd kérdésekben a honvédelmi
szervezet belsd ellendrzési vezetdje elkésziti a HM FEBEK sajat szervezetre vonatkozd
vezetdjének jovahagyasat kovetden — az utdbbi esetben a HM FEBEK-kel egyiitt — képezi a
honvédelmi szervezet bels6 ellendrzési kézikonyvét. Az adaptacio, illetve a kiegészités
kotelezo tartalmi elemeihez az utmutatést az 1. szamu segédlet foglalja ossze.

crer

belsd¢ ellendrzési kézikonyvet a honvédelmi szervezet vezetdjének a jogszabalyok,
modszertani utmutatok, a HM FEBEK moddosuldsa esetén, illetve a honvédelmi szervezet
feladatrendjében bekovetkezd valtozasok fliggvényében legalabb kétévenként a belsd
ellendrzési vezetd altal feliil kell vizsgaltatni, aktualizalni kell.
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1. A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo
belso ellendrzési alapszabaly

A DbelsO ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely
meghatarozza a bels6 ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellen6rok és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti
elhelyezkedését.

€®  Bkr. 17. § (2) b) A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és
\\ céljait meghatdrozo belsé ellendrzési alapszabalyt.
L

Tartalmi elemek
e
A belsé ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:
= a belsé ellenorzés célja;
= abelsé ellenorzés feladata;
= a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenorzési standardok és a Belsé ellenorokre vonatkozé
etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;
= aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, 6sszeférhetetlenség;
= a bizonyossagot adé tevékenység;
= atanacsado tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok kore;
= a belso ellenorzési vezeto feladatai, felelosségi koreis;
= a belso ellenor jogai és kotelezettségeis;
= az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei;
= a belso ellenorzési vezetoé beszamolasanak modja, rendszeressége a honvédelmi szervezet vezetdje
szamara.

Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenység ellatasa részben Kkiilso szolgaltaté bevonasaval torténik, akkor
sziikséges meghatarozni az alkalmazott belso ellenor és a kiilso szolgaltaté felelosségi és feladatkoreit, a
kapcsolattartas formait.

Jo gyakorlat

A szervezeti és miikodési szabalyzatba, valamint a belso ellendrzési alapszabélyba célszeri belefoglalni a belsd
ellendrzési vezetd részvételének lehetdségeét a vezetoi értekezleteken. A kozvetlen kommunikéacié megvaldsitasa
érdekében a belso ellendrzési vezetdnek célszerti rendszeresen részt vennie a szervezetiranyitassal kapcsolatos,
illetve a belsé kontrollrendszerre vonatkozo vezetdéi megbeszéléseken. Ezaltal a belsé ellendrzési vezetd
egyrészt értesiil a legfontosabb stratégiai és operativ miikddésre vonatkozo fejleményekrdl, masrészt lehetdség
van megvitatni a rendszerekre, a folyamatokra, a kockazatokra és a kontrollokra vonatkozé kérdéseket,
problémakat még az esetleges probléma bekovetkezését megel6z6 szakaszban. A rendszeres, érdemi
kommunikécié noveli a szervezeti miikodés hatékonysagat.

A Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsd ellendrzési
tevékenységre vonatkozd Chartdjanak (Modell Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009)
figyelembevételével, az allamhaztartasért felelds miniszter altal az allamhéztartds belsd
kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval €s harmonizaciojaval
kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben ajanlasként kozzétett belsd ellendrzési alapszabaly
(Charta) minta képezi alapjat a honvédelmi szervezetek belsd ellendrzési alapszabalyanak.
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BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenorzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
adod és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a
bels6 ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzott szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenvségre vonatkozo standardok, eloirasok

A Dbels6 ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett magyarorszagi allamhaztartasi belso
ellendrzési standardok, modszertani utmutatok figyelembevételével, valamint a vonatkozo
szervezeti bels szabalyzatok alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a
honvédelmi szervezet vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Modszertan

A Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok a www.kormany.hu oldalon érhet6k el.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd €s a belsd ellenérok a
belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai
koédex figyelembevételével végzik.

Modszertan

A belsd ellenbrokre vonatkozod etikai kodex a www.kormany.hu oldalon érhetd el.

A honvédelmi szervezet belsd ellendrének a belsd ellendrzési tevékenység végzése
soran a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexben foglaltak mellett dlloméanyviszonyanak, a
foglalkoztatas formajanak fliggvényében Kiadott — katonai; Kormanytisztvisel6i;
kozalkalmazotti - etikai kodexekben foglaltakat is figyelembe kell vennie.

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 1:

A honvédelmi szervezet belso ellendrének a belso ellendrzési tevékenység végzése
soran az elozokon tul a honvédelmi szervezet etikai kodexében foglaltakat is
figyelembe kell vennie:

Pl.: Honvédelmi szervezet Etikai Kodexe (elérhetd: )]

A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytjt
¢s értekel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a honvédelmi szervezet
vezetdje szdmara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds
kockazati kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a honvédelmi szervezet vezetdjét
azonnal tdjékoztatja.

A belsé ellendrzési egységek tevékenységének hatokore kiterjed

» a honvédelmi szervezet belsd ellendrzési egysége esetében a sajat honvédelmi
szervezet szervezeti egységeire,
» a HM BEF esetében a HM szervek mellett


http://www.kormany.hu/
http://www.kormany.hu/
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% a HM iranyitasa, valamint feliigyelete ald tartoz6 honvédelmi szervezetekre,
ideértve: a HM Téabori Lelkészi Szolgalati agakat, a KNBSZ-t, a
katonadiploméciai tevékenységet végzoé kiilképviseleteket, a nemzetkozi
valsagkezeld és béketamogatd miiveletekben résztvevo katonai kontingenseket,
valamint a véderd-, katonai és l1égiigyi attas¢hivatalokat,

+ a HM altal nyjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezettekre és a lebonyolitd szervekre,

¢ a HM tulajdonosi joggyakorldi korébe tartozo gazdasagi tarsasagokra,

> az MH OHP BELLO esetében az MH OHP szervezeti egységei mellett

¢ a szolgalati alarendeltségbe tartozo kijelolt honvédelmi szervezetekre.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat ¢és a belso
kontrollrendszer kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és
gazdasadgosan biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosuldsat. E feladata korében a belsd
ellendrzés elsésorban

elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mukddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informdaciddramlast  és
kommunikaciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja annak
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandod feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A Dbelso ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy a honvédelmi szervezet
iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, miikodtetett belsd kontrollrendszere megfelel-e az
alabbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitiizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat, a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a honvédelmi
szervezet kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a
honvédelmi szervezet kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével -
megfelelden kezelni.

A honvédelmi szervezet munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa
megfelel az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek
mérséklésére €s folyamatos korszertsitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

A rendelkezésre allo erdforrasokkal (dologi, huméneréforras, szellemi vagyon,
stb.) szabalyozottan, szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
gazdalkodnak, valamint a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramléas, kommunikacio
¢s egylittmiikodés megfeleld.
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* A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miitkddésre vonatkozo6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

* A honvédelmi szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol
rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstdamogatd informaciokhoz jutnak, amely
altal a kiilonbozé szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata
figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hiAnyossagok megsziintetése biztositott.

A honvédelmi szervezetek belsé ellendrzése a bizonyossagot ado tevékenység
keretében vizsgalja:

o Az ellatott feladatok és a rendelkezésre 4allo erdforrasok Osszhangjat, a
koltségvetési, a human er6forras- €és a szakanyag-gazdalkodas szabalyozottsagat,
szervezettségét, vezetettségét, iranyitasat, a gazdalkodasi hataskorok (beszerzés
engedélyezése, ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas,) megfeleléségét, a nemzeti vagyon védelmét,
hasznositasa ésszerliségét, tovabba a vallalkozéasi tevékenység végzését, a
tartalékok felhasznalasara meghatarozott elveket, illetve az elszamolas 1ényeges
elemei érvényesiilését, a koltségvetés gazdalkoddsi informdcids rendszer (a
tovabbiakban: HM KGIR) mikodését.

o A Térca Védelmi Tervezé Rendszer (a tovabbiakban: TVTR) mukodését,
valamint a hosszl- és rovidtava tervek realitdsat, mindségét, a tervek ardnyos
teljesitését.

o A logisztikai gazdalkodas szerepét a védelmi célkitlizések, a védelmi képességek
megvalositasaban. A honvédelmi szervezetek feladatainak végrehajtasahoz
sziikséges eszkozok, anyagok — ideértve az elhelyezési szakanyagellatast is —,
készletek ¢és szolgaltatisok tervezését, beszerzését, kutatis-fejlesztését (a
tovabbiakban: K+F), rendszeresitését, {iizemben tartdsat, nyilvantartasat,
készletezését, tarolasat, kezelését és felhasznalasat, valamint ezek rendszerbol
torténd kivonasat, selejtezését, a kiselejtezett eszkdzok €s anyagok hasznositésat,
megsemmisitését, a veszélyes anyagok kezelését, ellendrzését, valamint a
felhasznalasrol torténd elszdmolast magaba foglald tevékenységek Osszességet.
Tovabba a logisztikai gazdasdgi miveletek, folyamatok megtervezését,
végrehajtasat, valamint a gazdasadgi események Osszességének elszamolasat,
beszamolast;

o Az ellatési, készletezési, felhasznalasi, lizemeltetési, fenntartasi, javitasi, tarolasi,
frissitési normak helyzetét, szabalyozottsagat, alkalmazasuk hatékonysagat.

o A készenlét fenntartisa és fokozasa infrastrukturalis-elhelyezési, logisztikai,
pénziigyi, koltségvetési, valamint a hadkiegészités személyi biztositasi feladatait,
a kiilonleges jogrend iddszaka eldkészitettségét.

o A human er6forrds-, létszam-, illetmény- ¢és bérgazdalkodas terén a
szabalyozottsag, a végrehajtds szervezettségét, a munkaltatoéi jogkorgyakorlas
szabalyszerliségének koltségvetési kihatasat.

o Az épités-beruhdzas, az ingatlan- és lakasgazdalkodas, illetve a kornyezetvédelem
terén a tevékenység szabalyozottsdgat, irdnyitottsagat, a végrehajtas helyzetét, a
megvaldsitas gazdasagossagat.

o A devizagazdalkodasi, az ado- és a tarsadalombiztositdsi jogszabalyok
alkalmazésat, valamint a személy- és vagyonbiztositds megvalosulasat.

o A pénzforgalom, a kincstari kartya, a kincstdri és egyéb engedélyezett
bankszamla-kezelés rendjét, azok hasznalatat.
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o A szamviteli politika, a leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat, az értékelési
szabalyzat, az Onkoltségszamitasi szabalyzat, a pénzkezelési szabalyzat, a
szamlarend, a szamladsszefiiggések, a bizonylati rend kialakitottsagat, a
szabalyzatokban foglaltak érvényesiilését, a koltségvetési beszamolo, a
maradvany elszamolas €s az eredmény levezetés valodisagat és szabalyszeriiségét.

o A honvédelmi szervezetek gazdasagi helyzetének, ezen beliil a bevételeknek és a
kiadasoknak az alakulasat, a bevétel befizetési kotelezettség teljesitését, az eltérd
felhasznalas mértékét és okainak feltarasat, a kovetelések nyilvantartdsa és
beszedése szabalyszertiségét.

o A targyi eszk6zok és a készletek allapotat, a targyi eszkoz- és készletgazdalkodas
eredményességét.

o A pénzkezelés, a pénzgazdalkodas ¢és pénzfelhasznélds, valamint a nemzeti
vagyon védelmét.

o A személyi allomény élet-, szolgalati és munkafeltételeinek alakulasat.

o A NATO tagsagbol adodo, eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a képességek
kialakitasahoz, illetve a készség megvaldsitasahoz, valamint a nemzetkdzi katonai
feladatok  végrehajtasahoz  kapcsolodd  koltségvetés — biztositottsagat, a
koltségvetési tamogatas felhasznalasanak rendeltetésszerliségét és
eredményességét.

o A nemzetkdzi tAmogatasok felhasznalasanak, nyilvantartdsdnak, a programok és
céljellegli eldiranyzatok felhasznalasanak hatékonysagat.

o A koltségvetésbdl az allamhaztartdson kiviili szerveknek, maganszemélyeknek
juttatott tamogatdsok felhasznéaldsanak rendeltetésszeriiségét és eredményességét.

A honvédelmi szervezet belsé ellendrzése a bizonyossagot ado tevékenységet a Bkr.
21. § (3) bekezdésében foglalt ellendrzési tipusok szerint 1atja el, amelyek a kovetkezok:

» szabalyszertiségi ellenOrzés: arra irdnyul, hogy az adott honvédelmi szervezet
vagy szervezeti egység miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-
e, ¢és érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések eldirasai;

» pénziigyi ellenérzés: célja az adott honvédelmi szervezet, egy program vagy
feladat pénziigyi elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli
nyilvantartasok ellendrzése;

» rendszerellendrzés: egyes rendszerek kialakitasanak, miikddésének atfogo
vizsgalatara iranyul,

= teljesitmény-ellenérzés: az adott honvédelmi szervezet altal végzett
tevékenységek, programok jol koriilhatarolhaté teriiletén vizsgalja a miikodés, a
forrasfelhasznalas gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

» informatikai ellendrzés: a honvédelmi szervezetnél miikodd informatikai
rendszerek megfeleldségét, megbizhatosagat, biztonsagat, valamint a rendszerben
tarolt adatok teljességét, megfeleldségét, szabalyossagat és védelmét vizsgalja.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tdmogathatja a honvédelmi szervezet
vezetdit, a honvédelmi szervezet vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsado tevékenység
keretében ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik.
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A belsé ellenérzés tandcsado tevékenység korében ellathato feladatai részleteiben a
kovetkezok:

* A honvédelmi szervezet vezetdjének tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek
elemzésével, értekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

* A honvédelmi szervezet pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-
kapacitasaival vald ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas.

= A honvédelmi szervezet vezetdjének szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

= A honvédelmi szervezet szervezeti struktGrajanak racionalizalasara, a
valtozasmenedzsment teriiletére vonatkozo6 tanacsadas.

* A honvédelmi szervezet szervezeti stratégidjanak elkészitésében konzultacio és
tanacsadas a honvédelmi szervezet vezetdje részére.

= A honvédelmi szervezet belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen
javaslatok megfogalmazasa a honvédelmi szervezet miikodése
eredményességének novelése ¢és a belsd kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében.

* A honvédelmi szervezet vezetdje dontéseinek tamogatidsa a dontés eldkészitd
tevékenység végrehajtasaval, illetve abban valo kozremiikodéssel, amely az egyes
meghatarozott folyamatok elemzésével, értékelésével, vizsgdlatdval, valamint
ezekhez kapcsolodo ajanlasok, javaslatok megfogalmazasaval keriil végrehajtasra.

A jogszabadlyban megfogalmazott tanacsadd feladatokon talmenden tovabbi
feladatokat abban az esetben lathat el a belsd ellendr, amennyiben azok megfelelnek a
fliggetlenségre vonatkoz6 eldirasoknak.

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 2:

A honvédelmi szervezet belso ellendrzésének a tandcsado tevékenységbe tartozo

egyeéb feladatai:

» jit ajanlott felsorolni, illetve sziikséges meghatarozni a honvédelmi szervezet belso
ellenorzése altal a jogszabalyban megfogalmazottakon tul végzendo tandcsadoi
feladatait, amennyiben ilyen igény jelentkezik.]

A belsd ellenérzési vezetd tajékoztatja a honvédelmi szervezet vezetdjét a
bizonyossagot ad6 és a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrol.

A belsé ellenérzés — mint a honvédelmi szervezet vezet6jét tamogatod tevékenység —
ugyanakkor nem mentesiti a honvédelmi szervezet vezetdjét azon feleldssége aldl, hogy a
kockazatokat kezelje, illetve a bels6 kontrollrendszert mitkddtesse.

A belsé ellendrzés a honvédelmi szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mads intézkedések
kezdeményezése kizardlag a honveédelmi szervezet vezetdjének feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellendrzés kialakitdsarol a honvédelmi szervezet vezetdje gondoskodik. Az
Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsé ellenSrzést végzd személy vagy szervezeti
egység kozvetleniil a honvédelmi szervezet vezetOjének alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a honvédelmi szervezet vezetdjének kiildi meg.
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A belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd
ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak. Belso ellendrzési szervezeti egység hianyaban a
belsé ellen6rok és a belsé ellendrzési vezetd kozotti alarendeltségi viszony szakmai
szempontbol valdsul meg.

Biztositani sziikséges, hogy a belsd ellenérzési egység vezetdje olyan vezetdi
szintnek tartozzon beszamoléasi kotelezettséggel a honvédelmi szervezeten beliil, amely
lehetdvé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba
ily modon a belsé ellendrzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a
jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen torténhet.

A HM fejezet belso ellenorzési egységeinek szervezeti fiiggetlensége

Fejezetszintii belso ellendrzést végzo szervek:
% HM BEF

Az Aht. 70. §-aban meghatéarozottak alapjan a HM BEF a fejezetet iranyito szerv
belso ellendrzési egységére harulo ellendrzési tevékenységet altalanos érvénnyel végzi.

A HM BEF a honvédelmi miniszter hataskorében eljarva honvédelmi szervezetek és
a kedvezményezettek egészére kiterjedden jogosult fejezetszintli belsd ellendrzés végzésére,
amelyet — az MH OHP részére atruhazott hataskorben biztositott egyes fejezetszintii belsd
ellendrzési jogosultsagra figyelemmel — az ellendrzési célkitlizés fiiggvényében a sziikséges
mértékben érvényesit az MH OHP szolgalati aldrendeltségébe tartozé kijeldlt honvédelmi
szervezetek esetében. A HM BEF kiemelt feladatait a HM utasitas 8. §-a hatarozza meg.

A HM BEF f6osztalyvezetdje a HM bels6 ellendrzési vezetdje, feladatait szakmai
szempontbol a honvédelmi miniszter, a féosztalyi miikodés tekintetében a HM kozigazgatési
allamtitkar kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A HM BEF belso ellendrei - hivatdsos és szerzédéses allomanyu katonak, valamint
Kormdnytisztvisel6  jogviszonyban  allok - harom osztalyszervezetben latjak el
tevékenységiiket. A HM BEF fGosztalyvezetdje az osztalyvezet6kon keresztiil iranyitja a
belsé ellendrok szakmai tevékenységét. A HM BEF szervezeti felépitését és elhelyezkedését a
HM iranyitasi és vezetési rendjében a kovetkezd dbra szemlélteti:

HM BEF szervezeti felépitése

\

Kozigazgatasi
éllamitkér

Foosztalyvezeto

Koltségvetési | Minéségbiztositasi
Gazdalkodast és Koordinacios
gy y Ellen6rzé Osztaly Osztaly
 Féosztilyvezetd-helyettes . Osztalyvezetd | Osztalyvezetd
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Jelolések:
HM BEF f6osztalyvezetdjének szakmai iranyitasa —-————-——-—————-—
HM BEF szervezeti miikodésének iranyitdsa ~  ----------------

% MH OHP BELLO

Az Aht. 9. § (4) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 6. §-dban, tovabba a Bkr.
15. § (3) bekezdésében foglaltakra tekintettel a HM fejezetet irdnyitd szerv egyes ellendrzési
jogositvanyait atruhazott hataskorben az MH OHP, mint kozépiranyitd szintii honvédelmi
szervezet Kkijelolt szolgalati alarendeltjei iranyaba az MH OHP BELLO latja el. A
hataskor atruhéazas kiterjedését a HM utasitas 9. §-a rogziti.

Az MH OHP atruhazott hataskore a szolgélati aldrendeltségébe tartozé honvédelmi
szervezetek kozil a kovetkezd kozponti gazdalkodd, valamint az MH OHP logisztikai
ellatasat, koltségvetésének kezelését végzokre nem terjed ki:

MH Katonai Kozlekedési Kozpont

MH Légijarmi Javitdiizem

MH 64. Boconadi Szabd Jozsef Logisztikai Ezred

MH 43. Nagysandor Jozsef Hirad6 ¢és Vezetéstdmogatd Ezred
MH 1. Honvéd Tlizszerész és Hadihajos Ezred.

Az MH OHP BELLO osztalyvezetdje az MH OHP belsé ellenérzési vezetdje,
tevékenységét az MH OHP parancsnokanak kozvetlen iranyitasa alatt latja el. Az MH OHP
BELLO belsé ellen6ri allomanya hivatasos ¢és szerzddéses katona ¢és kozalkalmazotti
jogviszonyban lathatja el tevékenységét.

Az MH OHP BELLO szervezeti elhelyezkedését az MH OHP irdnyitasi rendjében a
kovetkezd abra szemlélteti:

MH OHP BELLO szervezete

s Intézményi szintii belsd ellendrzési egységek:

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 3:
A honvédelmi szervezet belso ellenorzése szervezeten beliili elhelyezkedésének pontos
meghatarozasa, a szervezeti abra.]

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-anak megfelelden a honvédelmi szervezet vezetdje kdteles biztositani a
belsé ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevekenység feletti hataskorrel €s nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds.
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A belsd ellenér bevondsa a honvédelmi szervezet szabalyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozasdba és végrehajtasaba csak tandcsadads, véleményezés jelleggel
torténhet. A belsd ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban
1év6 tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendrzési vezeto, illetve a belso ellendrok hataskore az alabbiakra NEM
terjed Ki:

* a honvédelmi szervezet a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil eso
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= 3 honvédelmi szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak
megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb
moddon segitsék a belso ellendroket.

A belsd ellendrzés szervezeti €és funkcionalis fliggetlenségének biztositasa érdekében
a Bkr. 18-19. §-aban foglaltak érvényesitésén tGl a honvédelmi szervezetek vezetdi és
eloljaroi kotelesek biztositani:

* az intézményi szintli belsé ellendr altal tett megallapitasok, kovetkeztetések ¢és
javaslatok elutasitdsara, figyelmen kiviil hagyasara nem keriilhet sor korabbi
eloljaroi ellendrzés megallapitasara, kovetkeztetésére €s javaslatdra hivatkozva,
amennyiben az azzal 0sszefliggden tett észrevételt a belsé ellendr az ellendrzési
jelentés tervezetének egyeztetése soran indoklassal nem fogadja el;

* az intézményi szintll belsd ellenér megallapitdsainak, kovetkeztetéseinek ¢és
javaslatainak helyessége, tevékenységének értékelése az operativ belsé kontrollok
rendszerébe tartozo eloljaroi ellendrzés keretében nem végezheto.

Ha az ellen6rzott honvédelmi szervezet vezetdje a belsd ellendr megallapitésait,
kovetkeztetéseit és javaslatait nem fogadja el, annak szakszer(iségét vitatja, akkor a kialakult
helyzetrdl koteles a HM BEF f6osztalyvezetdjét €s a szolgalati eldljarot egyidejlileg értesiteni.
A HM BEF féosztalyvezetdje — az MH OHP szolgalati alarendeltségébe tartozé honvédelmi
szervezet esetében az MH OHP belsé ellendrzési egységének szakmai bevonasaval — kiilsd
mindségbiztositas keretében intézkedik a vitatott helyzet megoldésara.

Az ellendrzott honvédelmi szervezet szakmai, vagy szolgalati eldljaroja részérdl a
HM BEF f6osztalyvezetdjének dontése alapjan szakértdi kozremiikodés vehetd igénybe.

Az ellendrzott honvédelmi szervezet szakmai, vagy szolgalati eldljaroja részeérdl a
HM BEF f6osztalyvezetdjének dontése alapjan szakértdi kozremiikodés vehetd igénybe.

A bels6 ellendrzési vezetd altal a stratégiai belsd ellendrzési tervben és a
kockézatelemzés alapjan megfogalmazott prioritadsokra figyelemmel sziikségesnek tartott
feladatok bels6 ellendrzési tervbe allitdsat és végrehajtasat eldljarol ellendrzés nem
hatraltathatja.

A honvédelmi szervezet vezetdje és a bels6 ellenérzési vezetd egyiitt rendszeresen
attekintik és elemzik a belsd ellendrzés tevékenységének fiiggetlenségét és objektivitasat
érintd kérdéseket.
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Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetéo tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a honvédelmi szervezetnél a HM BEF a miniszter szamara, vagy az
MH OHP BELLO az MH OHP parancsnoka szamara fejezetszintii, illetve a honvédelmi
szervezet belsd ellendre a honvédelmi szervezet vezetdje szadmara intézményi szintii
ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne
vezessenek Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakor betoltése a honvédelmi szervezet, vagy a
HM fejezeten beliilr6l  torténik, tovabba més  koltségvetési  szervtdl  kertil
athelyezésre/atvételre a belsO ellendrzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok ellendri
er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet
kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az ellendrzéssel valé megbizas sordn az ellendrnek nyilatkoznia kell a személyét
illetd Osszeférhetetlenség kérdésében.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belsé ellenorzési vezeté6 a honvédelmi szervezet belsd ellendrzési egységének
vezetdje, ha a honvédelmi szervezetnél egy 6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a Bkr. 2. § ¢)
pontja értelmében a bels ellendrzést ellatdo személy. A belso ellendrzési vezeto feladatairél
a Bkr. 22. § rendelkezik.

Azon honvédelmi szervezetek esetében, ahol a belsé ellendrzési vezeté személye a
Bkr. 2. § c) pontjdban foglaltak alapjan egyértelmiien nem hatarozhaté meg, ott a
honvédelmi szervezet vezetdje jeldli ki a belsd ellendrok koziil a belsd ellendrzési vezetot.

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra kertiljon.

* A honvédelmi szervezet belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai €s operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsd ellenérzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden.

* A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves belsd ellendrzési tervek
kidolgozasa, melyek elkészitésekor a honvédelmi szervezet vezetése altal feltart
kockaézati tényezdket is figyelembe kell venni.

= A jovahagyott éves belsd ellendrzeési terv végrehajtasa, ideértve a honvédelmi
szervezet vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

» Szakmailag képzett bels6 ellenérok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel
¢és tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez.

= A belsd ellenérzés kapacitdsanak kiegészitése, valamint specialis szakértelem
sziikségessége esetén a honvédelmi szervezet vezetdje részére javaslatot tenni
kiils6 szolgaltatd bevondsara.
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* A honvédelmi szervezetnél mitkodé fobb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakulo
szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

= A belsé ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a honvédelmi szervezet vezetdjének tajékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol.

» A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a honvédelmi
szervezet mukodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A HM BEF foéosztilyvezetd, mint a HM fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési
vezetdje feleldsségi korébe tartozo feladatat képezi a honvédelmi szervezetek belsd
ellendrzési tevékenységének szakmai feliigyeletének megvalositasa. Ezen beliil részleteiben:

= A HM fejezet allamhaztartasi belsé ellendrzési rendjének kialakitasara,
milkodtetésére vonatkozd szabalyozas elokészitése.

* A honvédelmi szervezetek éves belso ellendrzési terveinek feldolgozasaval a HM
fejezet 6sszefoglald éves belsd ellendrzési tervének Osszeallitasa.

* A honvédelmi szervezetek éves belsd ellendrzési jelentéseinek feldolgozasaval a
HM fejezet 6sszefoglald éves belsd ellendrzési jelentésének dsszedllitasa.

» Az allamhaztartasi belsé ellendrzések tervezésének ¢és végrehajtasanak
osszehangolasa az Allami Szamvevészék, illetve a Kormanyzati EllenSrzési
Hivatal HM fejezetet érintd ellendrzéseivel.

» Miniszter atruhazott hataskorében eljarva a HM BEF ellendrzéseit kovetd
intézkedési tervek modositasa soran a Bkr. 45. § (6) bekezdése szerinti dontési
jogkor gyakorolasa, a kapcsolodo beszamolési kotelezettség teljesitése.

» A tandcsad6 tevékenység keretében a miniszteri dontések eldsegitése érdekében a
vizsgalati teriileten a megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével
kapcsolatos feladatok végzése azok kockdzatdnak becslése és hatdsvizsgalata
alapjan.

* A honvédelmi szervezetek belsd ellendrzési vezetdjének kivalasztdsa soran
szakmai eldljaroként véleményezési jogkdr gyakorldsa, az MH OHP szolgalati
alarendeltségébe tartozd honvédelmi szervezetek esetében az MH OHP belsé
ellendrzési vezetdje javaslatanak figyelembevételével.

= Fejezeten beliil a kiils6¢ ellendrzéshez kapcsolédé a Bkr. 13. és 14. §-dban
meghatéarozott fejezeti jogkordk gyakorolasa.

= A fejezeti allamhéztartasi belsd ellendrzési informacids rendszer, mentori
tevékenység €s mindségbiztositas kialakitasaval, mikodtetésével €s fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése, iranyitésa.

= A fejezeti szintli belsd ellendri tovabbképzések, szakmai konferenciak szervezése.

= A HM képviseletének ellatisa az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Munkacsoport
Belsd Ellendrzési Témacsoportjaban, valamint Kormanyzati Ellendrzési
Témacsoportjaban.

* A HM kozigazgatasi allamtitkari heti munkaértekezleteken, valamint miniszteri
éves értekeld és feladatszabo értekezleten részvétel.

Az MH OHP BELLO osztalyvezeté, mint az atruhdzott hatiskorrel rendelkezd
honvédelmi szervezet belsd ellendrzési vezetdje feleldsségi korébe tartozo feladatok:

» A HM BEF fdosztalyvezetd szakmai iranymutatasa alapjan az MH OHP szolgalati
alarendeltségébe tartozd honvédelmi szervezetek belso ellendrei tevékenységének
a sziikséges koordinacios, harmonizacios tevékenység ellatasa.
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= A szolgalati alarendeltségbe tartoz6 honvédelmi szervezetek éves belsd
ellenérzési terveinek feldolgozasaval az MH OHP szintii dsszefoglald éves belsd
ellendrzési terv dsszeallitasa.

= A szolgalati alarendeltségbe tartozd honvédelmi szervezetek ¢éves belso
ellendrzési jelentéseinek feldolgozasaval az MH OHP szintii dsszefoglald éves
belsé ellendrzési jelentés Osszeallitasa.

= A tanicsado tevékenység keretében az MH OHP parancsnoki dontések elésegitése
érdekében a vizsgalati teriileten a megoldasi Ilehetoségek elemzésével,
értekelésével kapcsolatos feladatok végzése azok kockdzatanak becslése és
hatasvizsgalata alapjan.

» Az MH OHP szintii belsd ellendri tovibbképzések, szakmai konferencidk
szervezese.

» Az MH OHP parancsnoki heti munkaértekezleteken, valamint az éves értékeld és
feladatszabo értekezleten részvétel.

*= Az MH OHP kozépszintii katonai szervezet besorolasbol adédéan az MH OHP
szolgélati alarendeltségébe tartozé katonai szervezeteknél belsd ellendri beosztast
ellatok mentoralasi tevékenységnek végrehajtasa az MH OHP Kézikonyv
kiegészitésben meghatarozottak szerint.

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 4:

A honvédelmi szervezet belso ellenorzési vezetojének felelosségi korébe tartozo

tovabbi helyi feladatok meghatarozasa.

" a belso ellenorzési egység tevékenységének iranyitasaval kapcsolatos specialis
feladatok;

" vezetoi kapcsolattartas formdi (vezetoi értekezleteken részvétel),

» tandcsadoi tevékenység kapcsan a belso ellendrzési vezeto egyéb feladatai.]

A belso ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellendr jogosult:

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

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, tzleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellen6érzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;
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c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, koOvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetdnek;

f) az ellenérzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetOjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetben a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellenérzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasar6l haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belso ellendrzési vezetd tjan az ellenérzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni;

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

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

k) az ellenérzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott moédon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok

srer

Az ellenorzott honvédelmi szervezet, illetve szervezeti egység jogai és
Kotelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmitkodést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egytittmiikodni;

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

C) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrol a koltségvetési szerv
vezetdjét és a belso ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellen6rok szamara megfelelé munkakorillményeket biztositani.

mer

Az ellendrzott honvédelmi szervezet vezetdjét, illetve az adatszolgaltatd honvédelmi
szervezet vezetdjét feleldsség terheli a valosdgnak megfeleld, teljes korli, pontos adat- és
informacioszolgaltatasi kotelezettség hataridore torténd teljesitése tekintetében.
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Az ellen6rzott, illetve az adatszolgéltatd honvédelmi szervezet felett kozvetlen
eloljardi, iranyitoi jogkort gyakorldé honvédelmi szervezet vezetdje az adatszolgaltatasi
kritériumok sériilése, vagy nem teljesiilése esetén koteles a felel0sség kérdését vizsgalni €s
jogszerlen eljarni.

Beszamolas

A belsé ellenérzési vezeté koteles a honvédelmi szervezet vezetdje szamara:

a Bkr. 43. § alapjan eldterjeszteni a lezart belso ellendrzési jelentéseket;

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és elterjeszteni az éves ellendrzési jelentést;
rendszeres 1dokozonként tdjékoztatdst adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl
valo eltérés okairdl, valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz
szlikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

a honvédelmi szervezet vezet6jének elrendelése esetén a mas ellenbrzési
tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellendrzések)
vonatkozasaban biztositani az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellatdo szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinacidt, valamint errdl
rendszeres tajékoztatast adni;

a tanacsado tevékenység keretében végzett vizsgalat eredményérdl, a kialakitott
javaslatokrol szolo jelentést eldterjeszteni.

A HM BEF f6osztalyvezeto koteles a miniszter szamara:

a Bkr. 43. §-a alapjan elbterjeszteni a lezart fejezetszintli belsé ellendrzési
jelentéseket;

a Bkr. 48. és 49. § alapjan elkésziteni €s eldterjeszteni a HM fejezet dsszefoglald
éves ellendrzési jelentését;

a HM fejezet belso ellendrzési rendjének miikodésérol a kiilonbozo fejezeti szinti
vezetdi beszamolokhoz biztositani a sziikséges értékeld adatszolgaltatast;

a tanacsado tevékenység keretében eldterjeszteni a fejezet iranyitdsa ald tartozo
honvédelmi szervezetet érintden végzett vizsgalat eredményérdl szolo jelentést.

Az MH OHP BELLO osztilyvezeté koteles az MH OHP parancsnoka szimara:

a Bkr. 43. §-a alapjan elOterjeszteni a lezart belsd ellendrzési jelentéseket;

a Bkr. 48. és 49. § alapjan elkésziteni és elSterjeszteni az MH OHP szintii
Osszefoglalo éves ellendrzési jelentést;

az MH OHP és szolgilati alarendeltjei belsd ellenérzési rendjének mitkddésérdl a
kiilonboz6 MH OHP szintii vezetdi beszdmolokhoz biztositani a sziikséges
értékeld adatszolgaltatast;

a tandcsado tevékenység keretében elbterjeszteni a szolgalati aldrendelteket
érintden veégzett vizsgalat eredményérdl szolo jelentést.
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I11. A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellenérzés eredményes iranyitdsa, a belsd ellenérzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellendrzési vezetd feleldssége. A
belsd ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fiiggetlen belsd
ellendrzési tevékenységet, hogy az mikddésével novelje a honvédelmi szervezet
eredményességét. Ennek kapcsan a bels6 ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodo feladatok koziil
kiemelt jelentoségli a megfeleldé humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltatd esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével
Osszefiiggo feladatok.

A belso ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az I1A
Normaknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a belsd
ellendrokre vonatkozo etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Amennyiben a honvédelmi szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellenérzési
tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 koteles ellatni a Bkr. altal a belsé ellendrzési vezetd
felelosségi korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a honvédelmi szervezet belsé ellenérzési tevékenységét kiilsé szolgaltatod
bevonasaval latjdk el, akkor az erre vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a bels6
ellendrzési vezetdi tevékenységek ellatasarol.

Tartalmi elemek

A belso ellenorzési tevékenység iranyitasaval foglalkozo fejezet az alabbi teriileteket fedi le:

Belsé ellenori humaneréforras-gazdalkodas:
= Dbelso ellenéri humaneroéforras-gazdalkodas alapelvei;
=  humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés;
= Kivalasztasi folyamat;
= regisztraciés kotelezettsége;
= a munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa;
=  munkakori leiras;
=  a belso ellenérzési csoport kompetenciaja;
= helyettesités;
= értékelés;
=  Kkotelez6é szakmai tovabbképzés, folyamatos tovabbképzés.

Kiilso szolgaltaté bevondsara vonatkozo eldirasok:
= Kiils6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége, feltételei, alapelvei;
=  a kiilsé szolgaltatéval kotott megallapodas elemei.

A belso ellenorzési tevékenység értékelése:
= abelsé ellenorok teljesitményének értékelése;
= abelso ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése;
= abelso ellenorzés csoport szintii teljesitményének értékelése;
=  a teljesitményértékelés elsodleges eszkozei/médszerei;
= pnértékelés;
= kiils6 minéségértékelés.
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1) Belsd ellendri humanerdforrds-gazdalkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezeté humanerdforras-gazdalkodasra
vonatkozo6 feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd feladata:
C) a belsO ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellenérzési vezetd koteles:

C) biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni ¢és
gondoskodni annak megvalositasarol;

A belsd ellendrzés humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatait agy kell
kialakitani, hogy azok 0Osszhangban legyenek a honvédelmi szervezet humdaner6forras-
gazdalkodasra vonatkoz6 szabdlyzataival és a szervezeti szintli képzési tervvel.

A humaner6forras-gazdalkodas {6 elemei:

» human eréforrasok tervezése és kapacitas-felmérése;

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

» a belso ellenérok regisztracios kotelezettsége;

* a munkakorok, a feleldsség és a feladatmegosztas kialakitasa;

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

» készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellen6rok folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellendrzési szervezet mitkkodésérol
ad visszajelzést.

» Humdnerdforras-tervezés és kapacitdas-felmérés

@ Bkr. 30. § (1) d) A bels6 ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hossz(i tavi céljaival — meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozo
Q stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az erbforrasok tervezésének célja annak meghatarozésa, hogy mekkora, illetve
milyen human- és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellendrzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nyujtani a honvédelmi szervezet vezetje szamara a belsd
kontrollrendszerek hatékony miik6désérdl.
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A humaneréforras-tervezés magaban foglalja:

* a human er6forras mennyiségi €s mindségi sziikségletének elorejelzését,
= az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését (pl. képzési tervek).

Moédszertan

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz €s munkafolyamatokhoz rendelheté human
er6forrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai bels6 ellendrzési terv kialakitasa utan lehet
elvégezni, melynek soran az elvégzendd0 munka mellett egyéb tényezdket (pl.
képességfejlesztés, tréningek, szabadsagok tervezése) is figyelembe kell venni.

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek eldrehaladéaséaval, illetve esetleges
modosulésaval 6sszhangban rendszeres idokozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsd ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo
human er6forrds elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A Dbelsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tdjékoztatist adjon a honvédelmi
szervezet vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitds (engedélyezett 1étszam) nem
elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd
ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a honvédelmi szervezet
vezetdjének.

» Kivdlasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkezo
munkaerd rendelkezésre allasat.

Modszertan

A kivalasztasi folyamat soran a honvédelmi szervezet humanpolitikaért felels szervezeti egysége latja el a
sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést, dokumentumok
kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat), tovabba a szervezeti humanpolitika
és a munkakorre jellemz6 ismeretek fliggvényében dontés-elokészité és —tamogatd szerepet is ellathat.

A belsé ellenérzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= a kivalasztasi  kritériumok megfogalmazasa (az elvart kompetencidk
meghatarozasa: pl. az 0j ellenéroktdl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat,
a sziikséges szakértelem, kommunikacios képességek és a jelentkezd motivacidja
az ellendrzési poziciora),

= 3z értekelés modszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kovetden a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

= a felvételizok szakmai értékelése és veégiil

= akivalasztasi javaslattétel.
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A kivélasztasi eljarasba a bels6 ellenérzési vezetd bevonhatja a belsd ellendroket is.
A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belso ellendrzési egységen beliil.

A belso ellendori munkakor betoltése torténhet:

* a honvédelmi szervezet mas szervezeti egységénél, vagy fejezeten beliill mas
honvédelmi szervezetnél foglalkoztatott személy athelyezésével/atvételével;
= kiils6 felvétellel.

A belso ellendr kivalasztasa soran elonyt élvezhet az a személy, aki a Bkr. 24. § (2)
bekezdésében foglalt szakmai gyakorlatat logisztikai, személyiligyi vagy jogi teriileten
szerezte meg.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az
iranyadok. A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt
figyelmet kell forditani. A Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyit6 szervek belso
ellendrzési vezetdinek kivalasztasi eljarasarol.

» A belsd ellendrik regisztrdacios kotelezettsége

A honvédelmi szervezeteknél belsd ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozottak szerint a tevékenység végzésre az allamhaztartasért felelds
miniszter engedélyével rendelkezd, valamint a Bkr. 24. §-aban foglalt altalanos és szakmai
kovetelményeknek megfeleld belsd ellendr lathat el.

@ Aht. 70. § (4) A koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az dllamhaztartasért
‘elel6s miniszter engedélyével rendelkezé személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az
x illamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes, biintetlen eldéleti, és

1em all a belso ellendrzés korébe tartozod tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas
> 1atalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

Bkr. 24. § (1) Koltségvetési szervnél bels6 ellenSrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy végezhet.

(2) A bels6 ellendrzési tevékenység ellatasahoz sziikséges engedély szakmai feltételeinek az
felel meg, aki legalabb két éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és

a) a kovetkezd szakiranyu szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) jogasz, kozgazdasz, okleveles kdzgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus-kézgazdasz,
igazgatasszervezd, okleveles igazgatasszervezd, okleveles kozigazgatasi szakértd, okleveles
kozigazgatasi menedzser vagy

ab) olyan foiskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a konyvviteli szolgaltatast végzok
nyilvantartasba vételérdl szold 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba vételt
lehetové teszi,

b) az a) pontba nem tartozd fels6fokti végzettséggel és a kovetkez6 szakképesitések
valamelyikével rendelkezik:

ba) okleveles pénziigyi revizori,

bb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

bc) ellenérzési szakel6ado,

bd) okleveles konyvvizsgaloi,

be) koltségvetési ellendri,

bf) mérlegképes konyveldi,

bg) a Belso Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

bh) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi Szervezetének
okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

bi) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenérzési szakértoi,

bj) fels6foku koltségvetési, vagy
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bk) fels6fokt allamhaztartasi szakképesités.

(3) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési
szerv vezetdje a fels6foku iskolai végzettséglicknek felmentést adhat a (2) bekezdésben foglalt
szakmai gyakorlati feltétel alol, de ebben az esetben is koteles gondoskodni arr6l, hogy a belsé
ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb
ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(4) Nem lehet vizsgalatvezetének kijelolni azt a belsé ellenért, aki a (2) bekezdés szerinti
szakmai gyakorlat alol felmentést kapott, addig amig a belsd ellendrzési szervezeti egységnél a
hianyz6 szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetonek az nevezhetd ki, aki a (2) bekezdésben
foglalt két éves szakmai gyakorlaton tal legalabb tovabbi harom éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

(6) Ha a belsd ellendrzési vezetd feladatait kiilsé szolgaltatd latja el, a feladatot ellato
személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

A belsé ellenorok regisztraciojara vonatkozé részletszabalyokat a kéltségvetési
szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdagi vezetdinek belso
kontrollrendszer témdju tovabbképzésérsl szold 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet (a
tovabbiakban: NGM rendelet) tartalmazza.

A belso ellenérok regisztracidjaval kapcsolatos informaciok és a belso ellenérok
névjegyzéke az NGM Allamhaztartasért Felelés Allamtitkarsag honlapjan talalhatéak

meg.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eldirasok:

A belsé ellendrokre vonatkozdan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves
belso ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott honvédelmi
szervezet tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir
eld.

A vizsgélatvezetére a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz meg eldirast, miszerint
nem lehet vizsgalatvezetOnek kijeldlni azt a belso ellendrt, aki a két éves szakmai
gyakorlat aldl felmentést kapott, addig amig a belsd ellendrzési szervezeti
egységnél a hianyzo szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

A belso ellendrzési vezetonek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb
0t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belsd ellenér nevezhetd ki.

A belsd ellendrzést végzoktdl elvart szaktudast és belso ellenérzési képességeket
az 1. szamu iratminta tartalmazza, az alabbi f6bb jellemzok koré csoportositva:

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikécids képességek (szobeli, irdsbeli),

altalanos  ellendrzési  szaktudas  (informdciogyiijtés, problémamegoldas,
végrehajtas, valtozasok eldsegitése),

specialis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitdstechnikai
ismeretek, kozbeszerzési ismeretek),

vezetdi kompetencidk (motivalas, iranyitds, szervezés, koordinélds, komplex
latasmadd, kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodas, stb.), illetve

a készség- ¢és személyiség-fejlodési eljardsok (Onképzés, belsd ellendri
képességek, kapcsolatépités és menedzsment).

A honvédelmi szervezeteknél a belsd ellendri beosztasok 4allomanyviszonya
fliggvényében a jogallasi torvények altal megfogalmazott specialis elbirasokat is érvényesiteni

kell.
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A HM BEF belsé ellenéri alloménya hivatdsos ¢és szerzddéses katona é&s
kormanytisztviseldi beosztasokban, a tobbi honvédelmi szervezet belsd ellendri allomanya
hivatdsos ¢€s/vagy szerzOdéses ¢és/vagy kozalkalmazotti beosztisokban latja el a belsd
ellendrzési szakmai tevékenységet.

A honvédelmi szervezeteknél a hivatdsos és szerzddéses katona allomény altal
betdlthetd belso ellendri beosztasokkal kapcsolatosan a honvédek jogallasardl szolo 2012. évi
CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.), a honvédek jogalldsarol sz6lo 2012. évi CCV. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 9/2013 (VIII. 12.) HM rendelet, valamint a
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet hatarozza
meg a specialis kovetelményeket:

» aszolgalati viszony létesitésének feltételei;

= a képesitési (iskolai végzettség, szakképzettség, szakképesités, tovabba az
idegennyelv-ismereti képzettség) és egyéb (a szolgalati beosztasnak és életkornak
megfeleld egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagi) munkakori feltételek;

» a beosztasi kategoriak, rendszeresitett rendfokozat, és eldmeneteli rend;

= atovabbképzések, tovabba

» ateljesitményértékelés tekintetében.

Az allamhdaztartasi belsd ellendri munkakori kovetelmények kialakitasaért, valamint
az allamhéztartasi belsé ellenéri munkakorok beosztasi kategoridba torténd részletes
besorolasadért a HM BEF a felelds a HM illetékes szerveivel egyiittmiikddve.

A HM BEF élloményaban kormanytisztviseldi jogviszony keretében belsd ellendri
beosztast ellatok esetében a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.), a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.)
Korm. rendelet, a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013. (1. 21.) Korm.
rendelet, valamint a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésrol szo616 10/2013.
(VL. 30.) KIM rendelet hatarozza meg a specialis kovetelményeket:

* aszolgdlati viszony létesitésének feltételei;
= aképzés, tovabbképzés, atképzés;
= ateljesitményértékelés és mindsités tekintetében.

A honvédelmi szervezeteknél a kdzalkalmazotti jogviszony keretében belsé ellendri
beosztast ellatok esetében a munkakdrrel, a tovabbképzéssel, valamint a mindsitéssel
kapcsolatos specialis szabalyokat alapvetden a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban Kjt.), valamint a honvédelmi agazatban foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl szolo 27/2008. (XII.
31.) HM rendelet hatarozza meg.

A hivatasos és szerzddéses katona, a kormanytisztviseldi, valamint a kézalkalmazotti
allomanyt belsd ellendri munkakorok kialakitasa, valamint azoknak az alloméanytablaban,
illetve munkakdri jegyzékben torténd megjelenitése soran a honvédelmi szervezetek vezetdi a
fenti jogszabalyokban leirtakat kotelesek alkalmazni.

A honvédelmi szervezeteknél az el6zdek kovetkeztében a belsd ellendrzési
vezetOnek a belsd ellendri beosztasok feltdltésére vonatkozo javaslatdnak megtétele, a belsd
ellendrok egyéni teljesitményértékelése, a sziikséges tovabbképzések személyre sz06l6
tervezése, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésénél a kulcsfontossagli mutatok
alkalmazasa soran az érintett allomanycsoportok tekintetében a jogallasi torvények és a
kapcsolddo végrehajtasi jogszabalyok eldirasaibol kovetkezd specidlis, és a belsd ellendrzési
szakmai kdvetelmények Gsszehangolt érvényesitését sziikséges biztositani.
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» A munkakdérdok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitiasa

Moédszertan

A munkakér a honvédelmi szervezetszabalyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felelosségi kort, a
munkavégzés helyét, a munkavégzés rendjét, a munkakor kapcsolatait is sziikséges hozzarendelni. A
munkakorok felillvizsgalatat rendszeresen el kell végezni.

Jo gyakorlat

A munkakorelemzés eredménye szamos teriileten felhasznalhaté, mint pl. 0j belsé ellenor kivalasztasi
folyamataban, a bels6 ellendr képzési igényének meghatarozasakor, a teljesitményértékelés soran.

A felelosség- ¢és feladatmegosztas szabalyozza a bels6é ellendrok kozotti
munkamegosztast és egyiittmiikodést, mely munkakorok, illetve belsd ellendri beosztasok
szerint irja eld az egyes ellendrzést végzo személyek, illetve a honvédelmi szervezet
vezetdjének jovahagyoi, végrehajtoi és kozremiikodoi feleldsségeit.

A belsd ellendrzési egységen beliil a feladatmegosztas kialakitisa a bels6 ellendrzési
vezetd feleldssége €s feladata.

A honvédelmi szervezeteknél a belsé ellendrok szakmai csoportjai a kovetkezok:

= belso ellendrzési vezetd,
= vizsgalatvezetd,
* belso ellendr.

A HM BEF esetében a foosztilyvezetd, mint a HM belsé ellendrzési vezetdje a
foosztaly ligyrendjében meghatarozott moddon a fOosztilyvezetd-helyettes ¢és az
osztalyvezetdk utjan irdnyitja az osztalyokba szervezett belsd ellendrok tevékenységét.

Amennyiben a honvédelmi szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellenérzési
tevékenységet, az egyes kategdridk és a hozzdjuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy fO
kezében 6sszpontosulnak.

A feladatmegosztas a bels6 ellendrok kozotti munkamegosztast és egylittmitkddést
szabdlyozza. Munkakorok szerint irja eld az egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a
honvédelmi szervezet vezetdjének végrehajtasi, jovahagyoi és kozremiikodoi feleldsségeit.

A feleldsség- ¢s feladatmegosztas a belsd ellendrzési tevékenység teljes folyamatara
kiterjed, a stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések
elvégzésének feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztds kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének
érvényesiilése: vagyis minden egyes belsé ellenérzési tevékenységnél — amennyiben a
rendelkezésre 4ll6 kapacitds megengedi — egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastdl a
végrehajto €s a jovahagyod szerepkoroket.

A honvédelmi szervezetek belsd ellendrzési egységeinél altalanosan érvényes
hataskor-matrixot a 2. szamu segédlet szemlélteti.

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 5:

A 2. szamu segédletben szereplé Hatdskori matrix sziikség szerinti kiegészitése a
honvédelmi szervezetnél kialakitott feladatmegosztasnak megfeleld pontositas, illetve
tovabbi részletezés érdekében a szervezeti tigyrendben és a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleloen.]
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» Munkakori leiras

Moédszertan

A munkakori leiras a honvédelmi szervezet munkakor elemzésén alapuld egységes dokumentum, mely
» formai (munkakdor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, stb.) és
» tartalmi elemeket (a munkakor létezésének célja a szervezet szempontjabol, f6 felelGsségek,
teljesitménymutatok, kovetelmény profil, stb.)
tartalmaz az adott munkakorre vonatkozoan.
A munkakéri leiras f6 célja, hogy segitse az egyes munkakorok, felelsségi teriiletek pontos behatarolasat, a
munkakor jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasat.

A munkakdri leirast a honvédelmi szervezet minden egyes belsd ellenére szdmara a
HM fejezetnél érvényes egységes szabalyozasnak megfelelé formaban és tartalommal kell
elkésziteni.

A belso ellendri munkakor betoltéséhez elsédlegesen javasolt kompetenciak:

* integritds-megbizhatdsag/feddhetetlenség;
» Onallosag;

» szakmai ismeretek alkalmazasanak szintje;
» tervezOkészség;

= felelsségtudat;

» informacidkezelés és feldolgozas/irasbeli kommunikacio;
= csapatmunka;

» fogalmazasi készség;

» [ényeglatas;

* megbizhatdsag;

» szabalytudat;

» etikus magatartés.

A belsd ellendrzési egység vezetdje tekintetében javasolt egyéb kompetenciak:
= dontési készség;

* kdvetelménytamasztas;

= vezetési technikak ismerete.

A belsd ellenérok munkakdri leirasanak kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsd
ellendrzeési vezetd feladata. A munkakori leirdsban részletesen meg kell fogalmazni a belsd
ellendr szakmai feladatait és a belso ellendrzési vezetd elvarasait, amely ez altal alapjat képezi
a belsd ellendrzési egységen beliili munkamegosztasnak ¢€s teljesitményértékelésnek.

> A belsd ellendrzési egység kompetencidja

Az ITA Normdk és a magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellendrzési standardok
szerint a fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell,
vagy meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, amely a
tevékenység ellatasdhoz sziikséges.

A belso ellendérzési vezetd feleléssége annak biztositasa, hogy a belsé ellendrok,
illetve a belsd ellenérzési egység egészében rendelkezzen az elvégzendd feladatokhoz
sziikséges elvart szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel. A belsd ellendrzési egység
szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés
elvégzése utan hatdrozhat6 meg.
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A belsd ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés
kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves ellenérzési terv
megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja.

Amennyiben a belsé ellendrzés az éves ellenOrzési tervben foglalt feladatok
maradéktalan elldtdsdhoz nem rendelkezik kelld kapacitassal, vagy specidlis szakértelemmel,
akkor errdl a belso ellendrzési vezetd koteles tajékoztatni a honvédelmi szervezet vezetdjét és
egyben javaslatot kell tennie a feltdltetlen beosztasok feltdltésére, vagy kiils6 szolgaltatd
igénybevételére, vagy 11j belso ellendri beosztas rendszeresitésére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megorzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellendrok szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmondasa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas ellendroknek kell
elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorok
kozott, illetve azonos munkakorokon beliil milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési
rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a belsé ellendrzési vezeto felelds.

Tényleges helyettesités bekovetkezésekor arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy
az ellendrzési munka végzése sordn a négy szem elve és a jovdhagyadsi, mindségertekelési,
feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 6:

A honvedelmi szervezet belsé ellendrzési egységének beosztasainak az egyes
feladatkorok szerinti helyettesitési rendjének dsszefoglalo bemutatdasat, vagy a
helyettesitést bemutato munkakori leirasok elérhetoségét kell a kiegészitésben
biztositani.]

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsd ellendrzési vezetd minden belsé ellendr szamara ki kell, hogy toltse a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

A tudés- és készség értékelés szempontrendszere kiterjed:

= aszakmai végzettségre €s ismeretekre;

= az informaciora és menedzsmentre;

» a modszeres €s rendszerszemléletii gondolkoddasra;
* a kommunikdciora és egylittmitkddésre;

= gz attitiidre;

= az informatikai ismeretekre;

= avezetdi kompetenciakra.

Az értékelési folyamat magéban foglalja:

= Az eldz6 évi tudés- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

* A minden egyes belsd ellendr szakértelmének értekelését a tudds- és készségleltar,
illetve fejlesztési terv aktudlis kitoltésével. A tervnek tartalmaznia kell az
egyeztetett fejlesztési 1épéseket, amelyek alapul szolgalnak az egyéni képzési terv
kialakitdsahoz.

= Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését €s elemzését.
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» A belsé ellenorok kotelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

; Bkr. 24. § (7) A bels6 ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen
@ tartani, fejleszteni, a valtozasokbdl eredd kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek

\ érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban
) eloirt esetekben vizsgat tenni.

A belso ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére
vonatkoz6 részletszabalyokat az NGM rendelet tartalmazza.

A belsé ellendroknek a szakmai fejlédés érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell
szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket.

A rendszeres szakmai tovabbképzés a kompetenciafejlesztés része, mely lehetdséget
biztosit a belsd ellendrok folyamatos fejlodésére.

Modszertan
e ——
A kompetenciafejlesztés célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel az 1j
ismeretek, tudas és tehetségelemek gyakorlati alkalmazasa révén n6 az alkalmazottak célorientaltsaga és a teljes

rendszer hatékonysaga, ezaltal n6 a szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma feloleli:
= a belsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teriileteit, ugyanakkor
kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-egyiittmikodési és rendszerelméleti
tertileteket);
= a napi rutinnd fejlesztett készségeket (mely szintén tartalmazza a kommunikéaciés és csapat-
egylittmiikodési elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);
= olyan szemléletmodbeli, bedllitodasi jellemzoket, melyek a korszeri belsé ellendrzési munka
elvégzéséhez nytijtanak megfeleld alapot;
= az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a kommunikacios és csapat-
egyiittmiikodési elemeket);
= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerti bels6 ellendrzési munkahoz, annak onfejlodési
tartalékaihoz sziikségesek.

@ Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellendrzési vezetd koteles biztositani a bels6 ellenérok szakmai
\ tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves

\ képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

L

A szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsd
ellendrzési vezetd feladata a minden belsd ellendr szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitdsa. Az éves képzési terveket az ellendrok teljesitményének
értékelése és az elvart szaktudds alapjan kell kialakitani. Az éves képzési terveket a
honvédelmi szervezet vezetdje hagyja jova.

Az egyes ellendrok esetében a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a
tényleges szaktudas Osszehasonlitdsa alapjan kell meghatdrozni, amihez segitséget nyujthat
egy eldzetesen egyeztetett, ellendrzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv (2. szamu iratminta).
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A személyre szabott egyéni képzési terveket a beazonositott fejlesztési sziikségletek
alapjan kell meghatarozni. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsd
ellendrok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. ITA okleveles belsd
ellenér) megszerzésére is. Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

= a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikdk, csalasra utald jelek
beazonositasa),

» a kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

= illetve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
1d6gazdalkodas).

Az egyéni képzési tervet a 3. szamu iratminta szerint kell elkésziteni. A tervek
megvalosulasat az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellendrok éves
teljesitményértékelésének részéve kell tenni.

A képzési tervek megvaldsitasdhoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni a
stratégiai ¢és az éves belsd ellendrzési tervekbe. Az egyéni képzési tervben szerepld
képzéseket a személyzeti, illetve human szervekkel egyiittmiikddve a honvédelmi szervezet
éves képzési tervében, valamint a Honvédelmi Minisztérium és a Magyar Honvédség hazai
beiskolazési tervében is meg kell jeleniteni.

2) Kiilsd szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. § (1) A belso ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv
vezet6je koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének
kiils6 szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérol és ellatasarol.

(3) Amennyiben a belsé ellen6érzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgaltatd a belsé ellendrzési tevékenység soran mindsitett
adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kiils6 szolgaltatdé megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.

(4) A bels6 ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek és
kotelességek ellatasanak modjarol, valamint az alvallalkozé bevonasanak lehetéségérol,
illetve annak feltételeirdl.

(5) Az (1)-(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsé ellenérzést végzo
személynek — azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl szold 2009. évi LXXVI. torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval
rendelkez6 személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és
oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. térvény rendelkezéseire figyelemmel hataron
atnyalod szolgaltatas keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a 24. § (1)
bekezdésében meghatarozott feltételeknek.

(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltatd (1) bekezdés
szerinti bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé
ellenér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

(7) Amennyiben a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység soran kiilsd
szolgaltatot is igénybe vesz, Ugy a koltségvetési szerv belsd ellendrei kotelesek a kiilsé
szolgéltatoval és a kills6 szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott személyekkel
egylittmitkddni. A kiilsé szolgaltatdé vezetdje a koltségvetési szerv belsd ellendrei felett
utasitasi joggal nem rendelkezik.
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> Kiilso szolgdltato igénybevételének sziikségessége, feltételei, alapelvei

Amennyiben a honvédelmi szervezetnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban
foglaltak szerint — a bels6 ellendrzési tevékenységet kiils6 szolgaltatdo bevonasaval latjak el, az
erre vonatkozo megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetéi feladatok és
kotelességek ellatasanak modjardl.

A kiilsO szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden —
az alabbi indokai lehetnek:

= A bels6 ellendrzési tevékenység ellatdsaba kiils0 szolgaltatd bevonasa
ideiglenesen kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb betegallomany) torténik [Bkr. 16. §
(1) a) pontja].

= A belsd ellenérzési vezetd jogosult kiilsd szakérté bevondsara javaslatot tenni a
honvédelmi szervezet vezetdjének, amennyiben a meglévd belsd ellendrzési
eréforrasok nem megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis
szakértelmet 1gényld ellendrzések: pl. IT ellendrzés, kdrnyezetvédelmi ellendrzés,
adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem szilikségessége, stb.) [Bkr. 16. §
(1) b) pontja].

* A honvédelmi szervezet nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve
belsd ellendrrel, mivel 6nalld belsd ellendrzési egység kiépitése, belsd ellendr
rendszeresitett beosztasban torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. [Bkr.
16. § (2) bekezdése].

A kiils6 szolgaltatonak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi
eldirasokat, a kapcsolodd nemzetkdzi és magyarorszadgi allamhdaztartasi belsd ellendrzési
standardokat, valamint a belsd ellendérokre vonatkozé etikai kodex eldirasait és meg kell
felelnie a honvédelmi szervezet belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A belso ellendrzéstdl elvart eredményesség szempontjabol nagyon fontos, hogy a
honvédelmi szervezet kelld alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevondsakor annak
érdekében, hogy a végrehajtando feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és
tapasztalt szolgaltatoval szerz6djon, aki egyben regisztralt belsd ellendr is.

Ha a honvédelmi szervezet vezetdje vagy a belsd ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltato
munkajat szandékozik igénybe venni, a megéllapodas megkotése elétt meg kell vizsgalni, és
értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetenciajat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitendd feladatok tekintetében. Figyelemmel kell lenni tovabba arra, hogy:

* a megbizas teljesitéséhez a kiilsé szolgaltatonal a sziikséges szaktudas, gyakorlat
¢s egy€b ismeretek rendelkezésre allnak-e;

» a honvédelmi szervezet és a kiils6 szolgaltatdo kozott nem all-e fenn esetleges
vagyoni érdekeltség;

= a kiilsé szolgaltatbnak van-e esetleges személyes vagy szakmai kapcsolata a
honvédelmi szervezet vezetdivel vagy mas tagjaval;

= a kiilsd szolgaltatonak voltak-e esetleges multbeli kapcsolatai a honvédelmi
szervezettel, vagy a vizsgalt tevékenységgel;

= a kiils6 szolgaltatd a honvédelmi szervezet szamara nyujtott-e szolgaltatast, vagy
esetleg vannak-e folyamatban 1évé szolgaltatasai.

A kiilsd szolgaltato képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezd
személynek regisztralt belsd ellendrnek kell lenni.
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Amennyiben a kiilsd szolgaltatd bevonasaval megvaldsitandd belsdé ellendrzési
tevékenység a kiilsé szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetonek a kiils6 szolgaltatd
bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése
altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatariddket és a
javaslatat ezen szempontok figyelembevételével kell megtennie a honvédelmi szervezet
vezetdje felé. Ezen kotelezettségeket a kiilsd szolgaltatd szerzodésébe is bele kell foglalni.

Ha kiils0 szolgaltatd igénybevétele a koltségvetési erdforrasok hianyaban nem
megoldhat6, akkor a koltségvetési szerv vezetdje a HM utasitas 4. § (6) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel kezdeményezheti a szolgalati eldljarojanal, annak aldrendeltségébe
tartoz6 mas honvédelmi szervezet belsé ellenérének konkrét belsé ellendrzési feladatra
torténd vezénylését.

A kiils6 szolgaltatd munkdjanak feliilvizsgalata alapjan a bels6 ellendrzési vezetonek
vagy — amennyiben a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgéltatd latja el — a
honvédelmi szervezet vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat. Amennyiben egy bels
ellendrzési feladat végrehajtasahoz annak specidlis szakértelem igénye miatt kiilsé szakértoi
kapacitas biztositasa sziikséges, a HM utasitas 4. § (9) bekezdésében foglaltakra figyelemmel
a szakért6 felkérése fejezeten belill a sajat, illetve mas honvédelmi szervezet allomanyabdl is
torténhet.

> A kiilso szolgdltatoval kotott megallapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni,
mely megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attol fiiggden,
hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a honvédelmi szervezet vezetdjének
kotelessége meggydzodni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:

= a kiils6 szolgéltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellendrzési
feladatait;

* a kiilsé szolgaltatd a megbizd honvédelmi szervezet 4ltal kialakitott belsd
ellendrzesi kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai
belsd ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

* az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

* a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

* a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilikség szerint a szerzéi jogokra
vonatkozo el6irasokat;

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
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= kapcsolattartas modjat;

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

= a kiilsO szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

» az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemrdl szo6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

= az alvéllalkozo6 bevonasara vonatkozo lehetdséget, feltételeket.

» adijazas mértékét és litemezését.

3) A belsd ellendrzési tevékenység értékelése

A bels6 ellendrzési tevékenységet értekeld eljardsok modszerei, eszkozei a
kovetkezok:

» az (egyéni) teljesitményértékelés (év végén);

» a rendszeres idOkozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintii értékelés);

» arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés;

» az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani
utmutatok, valamint a belsO ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok
alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A HM fejezetnél a belsd ellendri beosztast betoltdk teljesitményértékelésére,
mindsitésére az allomanyviszonyuk — hivatdsos és szerzodéses katona, kormanytisztviseld,
kozalkalmazott — alapjan a vonatkozd jogallasi torvény — Hjt., Kttv., Kjt. — és a mar
hivatkozott kapcsolodd végrehajtasi rendeletek meghatarozott a teljesitményértékeld és
mindsité rendszer miikodtetését irjak eld.

A honvédelmi szervezeteknél a belsé ellendrok egyéni teljesitményértékelését az
allomanycsoportra érvényes teljesitményértékeld, mindsité rendszerrel — annak bevezetett
modszertanaval, a teljesitményértékelést-mindsitést tdmogatd segédleteivel — dsszhangban, a
belsd ellendrok teljesitményértékelésére vonatkozo szakmai ajanlasokra is figyelemmel kell
elvégezni.

A teljesitményértékelés a honvédelmi szervezet stratégiai céljainak elérését
tamogatd, a humaneréforras-menedzsment részét képezd eszkoz, melynek lényegi eleme,
hogy horizontalis és vertikalis kommunikécio segitségével folyamatos visszajelzést és ez altal
fejlédést biztosit mind az egyén, mind a honvédelmi szervezet szdmara. A
teljesitményértékelés szoros Osszefiiggésben van mas humaner6forras-rendszerekkel, mint a
javadalmazas, a képzés, a karrierfejlesztés, az utddlas.

A Dbelsé ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat
kialakitdsa és miikodtetése a belsd ellenérzési egységen belill. A megfelelden kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd ellendrzés és a belsé ellendrok hatékonysagarol
¢s eredményess€gerdl, alapja a személyes €s csoportszintli fejlesztési terveknek, illetve alapja
lehet az eldléptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.
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» A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellendrok teljesitményét évente atfogoan kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt 6ssze kell vetni a munkakori leirasokban és éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az ¢értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak
szerint, a teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat uigy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtdsa szempontjabol kritikus teriileteket (pl. ellenérzések
végrehajtasa, kommunikécid, kapcsolattartas) lefedjék.

Modszertan

Az értékelési kategoriakon beliil a teljesitmény mérésére és Osszehasonlitasara alkalmas, lehetéleg objektiv
célokat és mérészamokat kell meghatarozni, melyek:

= egyediek;

=  mérhetbek;

=  megvalosithatok;

= realisak;

= id6tartamhoz kotottek.

» A belso ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése

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

Modszertan

A bels6 ellendrzési egység teljesitményének értékelése arrol ad informaciot, hogy:
= mennyire fogadhatoak el a belso ellendrzés megallapitasai,
= mennyire hatékony és eredményes a belso ellendrzés mikodése,
= milyen szinten képes a belsd ellendrzési egység bizonyossaggal szolgalni a honvédelmi szervezet
vezetése €s a honvédelmi szervezet tevékenységét ellendrzo, feliigyeld egyéb szervezetek szamara.
A belso ellendrzeési egység teljesitményének értékelése egyben segiti a belsé ellenérzési vezetdt a belsd
ellendrzés teljesitményét javito lehetdségek feltarasaban, beazonositasaban.

A belso ellendrzési vezetd felel a belso ellendrzés teljesitményének értékeléséért és
nyomon kovetéséért, sziikség esetén a megfeleld miikodés helyreallitasat biztositd 1épések
megtételéért.

> A teljesitményértékelés elsodleges eszkizei, modszerei
A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:

= azellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
= akulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovetdo felméré lap rendeltetése az ellendrzott honvédelmi
szervezettdl, illetve szervezeti egységektdl érkez0 mindségi visszacsatolds utjan a belsd
ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Osszegylijtése. Az ellendrzést kovetd
felmérd lap segitséget nyujt:
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* a belsd ellendrzés hatékonysagaval ¢és eredményességével kapcsolatos
informaciok Osszegyiijtésében,

* a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére vonatkozo lehetdségek
azonositasaban, otletek, illetve vélemények 0sszegyljtésében.

Az ellen6rzést kovetd felméréd lapot minden elvégzett ellendrzés utin a
vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetdjének az ellendrzési jelentés
megkiildésével egyidejlleg.

A felmérd lapok beérkezését kovetden a vizsgalatvezetd €s a belso ellendrzési vezetd
értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsé ellenérzés
¢s egy-egy belsd ellendr elfogadottsagara, megitélésére, €s hosszabb iddotavon keresztiil
alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszeri a felméré lapokat
ellendrzésenként és idoszakonként a belsd ellendrzési egységen beliil kdzdsen is kiértékelni.
A kiértékelés eredménye a belso ellendrzés munkéjarol sz616 beszamoldkba is beépithetd.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot az adott ellendrzés Konkrét belsé ellendrzési
gyljtéjében (mappajaban) kell tarolni.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap formajat a 37. szamu iratminta tartalmazza.

A Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok,
amelyek lehetdvé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamdra, hogy mennyiségi méréseket
végezzen, €s a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

A teljesitménymutatok (pl. felhasznalt munkanapok szama, elfogadott javaslatok
szama, az ellendrzési terv végrehajtasa, stb.) elemzése segiti a belso ellendrzési vezetdt abban,
hogy 0sszehasonlitast végezzen a belsd ellendrzés adott iddszakra vonatkozd teljesitményével
kapcsolatosan, €s azonositsa azon teriileteket, ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informéciok és az
ellendrzési nyilvantartasban szerepld ellendrzési informaciok felhaszndlasaval lehet
kiszdmolni. A vizsgélatvezetonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy
tartjadk nyilvan az egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsd
ellendrzési vezetd negyedévenként, de legalabb évente ki tudja szamolni a KTM-eket.

A belso ellenérzés altal hasznalt KTM-ek listajat a 38. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellenérzésekrdl a 39. szamu iratminta szerinti nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasban ki kell mutatni, hogy az egyes ellendérok, a vizsgalatvezetd, valamint a belsd
ellendrzési vezeté mennyi id6t forditott az egyes ellendrzési 1épésekre (eldkészités, helyszini
vizsgalat, jelentéskészités). A nyilvantartdsban az ellendrzés iddraforditdsanak személyre
sz6l6 adatai az egyes ellendrok elfoglaltsagardl vezetett kimutatds feldolgozasaval
biztosithatok.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet eldsegité és akadalyozo tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;
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A vonatkozd jogszabalyi el6irds alapjan a belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy
évente legalabb egyszer elvégezze az onértékelést, melyet sziikség szerint ennél gyakrabban is
megtehet.

Az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek tekinthetd a belsd ellendrzés éves
munkajarol.
Az onértékelés elkészitéséhez a belso ellendrzési vezetd felhasznalhatja:

» az ellenérzott honvédelmi szervezettdl, teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezo
visszajelzéseket ¢€s véleményeket az ellendrzést kovetd felmérdlapok
feldolgozasaval,

= a jelentés évében  végzett ellendrzésekrdl — folyamatosan — készitett
mindségbiztositasi ellendrzési listdk (31. — 36. szdmu iratmintak) Osszefoglald
eredményeit,

= a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alakulasanak elemzését, értékelését,

= az ellendrzések nyilvantartasat az atlagos idéraforditasok elemzésére,

= az egyes belsd ellendri munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését.

> Kiilsé mindségeértékelés
Kiilso értékelések az ITA Normak (ITA 13129) alapjan

Az TIA Normak szerint kiils¢ értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell
végeztetni egy a honvédelmi szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy
csoporttal.

A Dbelsé ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a honvédelmi szervezet
vezetdjével, hogy

» sziikség van-e gyakoribb kiilsd értékelésre, és
» megfeleld-e a kiilsé értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 0sszeférhetetlenséget.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértékelesét ugy kell elvégezni, hogy
ennek alapjan a belsd ellendrzési tevékenység és a Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatoinak 6sszhangjarol véleményt lehessen alkotni.

A belsd ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek
lehetdség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési
tevékenység eredményesebb ¢€s hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezaltal a kiilsd
mindségeértékelések kiilondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsd
ellenérok szamara.

A kiils6 mindségértékelést végzokkel szembeni kdvetelmények:

» Fiiggetlennek kell lenniiik a honvédelmi szervezettdl és a vizsgalt belsd
ellendrzeési tevekenységtol.

* A mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik
szakmailag kompetensek a belsd ellendrzés és a kiils6 mindségértekelés terén
egyarant.

= Az ¢értékelendd belsd ellendrzési egységgel ¢és annak alkalmazottaival
kapcsolatosan minden kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik.

* A honvédelmi szervezet mas szervezeti egységeinél allomanyban 1évo személyek
nem tekinthetdk fliggetlennek a kiils6 értékelés szempontjabol.
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» Kivalasztaskor az értékeld valos vagy latszolagos 0Osszeférhetetlenségét
figyelembe kell venni, amely a honvédelmi szervezettel vagy annak belsd
ellendrzési tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatain
alapulhat.

= Az értékelést végzo csapatnak a feddhetetlenség elve értelmében becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie.

= Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol becsiiletes
hozzaallasra, valamint az 0sszeférhetetlenségek elkertilésére kotelez.

» A szolgaltatasokat és a kozdsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek
vagy elonyoknek alarendelni.

= A titoktartdsi kdvetelményeket be kell tartaniuk.

= Jol kell ismerniiik a nemzetk6zi és magyarorszagi belso ellenérzési standardokat.

= Jartasnak kell lenniiik a legjobb szakmai gyakorlatok terén.

= Legaldbb harom év friss vezetdi szintli tapasztalattal kell rendelkeznilik a belsd
ellendrzés gyakorlataban.

= Képzett ellendrzési szakembernek kell lenniiik (pl. a belsd ellendrzés teriiletén
relevans gyakorlattal rendelkez0 kozgazdasz, jogasz, CIA vagy CISA okleveles
ellendr, aki IIA mindségbiztositasi ellendr, egyéb kompetens ellendr, tandcsado,
kiilsé ellenér vagy egyéb, a belsé ellendrzési szakmaban dolgozd kiilsd
szolgéltato).

* Az informdcios technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik.

= Mias teriiletek szakértdi is segithetik a kiils6 értékelést végzd csoport munkajat (pl.
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos feladataiban).

A kiils6 minOségértékelésnek szdmos elvarasnak kell megfelelnie:

= az [IA Normaknak;

* amagyarorszagi allamhéztartasi belso ellenérzési standardoknak;

= a belso ellenorokre vonatkozoé etikai kodexnek;

= abelsd ellendrzési Alapszabalynak;

* a belsd szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

» az alkalmazand¢é jogszabalyoknak €s szabalyozasi kovetelményeknek;

» a honvédelmi szervezet vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

* a belso ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkzoknek, modszereknek és
legjobb gyakorlatoknak.

A fiiggetlen Kiilsé jovahagyassal végzett onértékelés

A belsd ellendrzési vezetd donthet gy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un.
fiiggetlen kiilso jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el.

A fiiggetlen kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés legfobb jellemzoi:

= atfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;
= egy képzett mindségértekeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;
» gazdasagos 1d6- és eréforras-sziikséglet.

Az onértékelést ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd altal vezetett csoport
végzi. Egy képzett, fiiggetlen értékeld megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy
jovahagyja az eredményeket, és kifejezze véleményét a tevékenység a Belsd Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérol.
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Az otévente legalabb egyszer elvégzendd kiilsé mindségértékelésre a teljes kiilsd
értékelés a lehetd leghasznosabb moddszer. A fiiggetlen jovahagyassal végzett onértékelés
elsdsorban a kisebb belsd ellendrzési kapacitassal rendelkezd honvédelmi szervezeteknél
tovabbi lehetdséget jelent az (1312 szdmu) IIA Norménak valo megfelelésre.

Tajékoztatas az eredményekrol

A kiils6 mindségértékelés eldzetes eredményeit az értékelés folyaman €s végén meg
kell beszélni a belsé ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket kozolni kell a belsd
ellenérzési vezetdvel, valamint a honvédelmi szervezet vezet6jével. Indokolt esetben a
honvédelmi szervezet felligyeletét ellatd szervet is tajékoztatni kell a kiilsé mindségértékelés
eredményeirdl. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell:

» Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellendrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozoan. A
»Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési
tevékenység gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az 1A Standardokban foglalt
kovetelményeknek. A ,,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti,
hogy belsd ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok hatasa
olyan jelentés és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozo
vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell6
szakmai gondossagot feltételez.

= Az ¢értékelés alatt megfigyelt, valamint a tevékenységben esetleg hasznalhatd
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

= Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

* A belso ellenérzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridoket.
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IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

Tartalmi elemek
|
A stratégiai és az éves ellendrzési terv vonatkozasiaban a teljes tervezési folyamat leirasa (Iépések,

dokumentumok, felelosok, feladatok, hataridék, modszerek stb.):
= atervezés alapelvei;
= atervezés elokészitése;
= a kockazatelemzési médszertan leirasa;
= a stratégiai ellendrzési terv és éves ellenérzési terv
(fejezetet iranyito esetén osszefoglalé éves ellendrzési terv);
=  eroforrasok elosztasa;
=  atervek modositasa.

1) A tervezés alapelvei

@ Bkr. 29. § (1) Az cllen6rzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd
\ kockéazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
\ utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellenérzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
(D amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezo kulcsfontossagu alapelveket
kell kovetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellenérzés vezetdje
a folyamat alapu kockdzatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

b) A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatii folyamatok vizsgéalatit minél korabbi idopontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell
foglalni az éves ellendrzési tervbe.

Cc) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordild tervezés elvét. A
stratégiai ellenOrzési tervben a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztéseket évente —
0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — feliilvizsgalni kell. Ezzel parhuzamosan év
végén — a stratégiai fejlesztések és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokra és a
belsé ellendrzés rendelkezésére alld eréforrasokra figyelemmel — el kell késziteni a kdvetkezd
évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

A belsd ellendrzések tervezésének figyelemmel kell lennie a honvédelmi szervezetre
hat6 valtozasokra. El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds
kockézatinak mindsiiltek, a tovabbiakban az iranyitdsi és a kontrollmechanizmusban
bekovetkezd kedvezd valtozasok hatisara mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a
honvédelmi szervezet kockazati strukturajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek
megfelelden modositani kell.
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e) A fejezetszintii belso ellenorzések tervezésének specialitasa

A fejezetszintli belsé ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordan a HM
BEF fdosztilyvezetdje és az MH OHP belsd ellendrzési vezetdje a vizsgalati korbe tartozo
honvédelmi szervezetek és teriiletek jellemz6 paramétereire épiild kockazatelemzés
eredményeit felhasznalva jar el.

f) A belsé ellenérzések tervezésében biztositani kell a koordinaciot

A belsé ellendrzések tervezésének koordinacigjat fejezetnél a HM BEF
féosztalyvezetdje iranyitja. A koordinacié eszkozeit, modszereit képezi:

= a fejezeti tervezési Utmutato kiaddsa;

* a honvédelmi szervezetek belsd ellendri konferencidja keretében a tervezési
iranyelvek, a 1ényeges és kockazatos folyamatok, teriiletek egyeztetése;

= a HM tervezd szervekkel -egyiittmikodésben a fejezeti célkitlizésekben
bekovetkezd valtozasok nyomon kovetése, a kockazatelemzés 1ényeges elemeinek
¢s kockazati tényezdinek egyeztetése;

» a kormanyzati ellendrzések KEHI altali koordinacidja keretében a fejezet
képviselete.

A belso ellendrzés tervezésének mindségbiztositasahoz ellendrzési listakat kell
alkalmazni, amelyek formdjat a 31. — 33. szamu iratmintak tartalmazzak.

Az ellendrzési listakat, melyek az ellendrzés folyamatat érintéen az Onellendrzés
Iényeges eszkdzei — kiilon a fejezetszintli, valamint az intézményi szintli belsd ellendrzésekrol
— a bels6 ellendrzési vezetonek kell elkészitenie a tervezés folyaman, de legkésébb az éves
terv megkiildési hataridejéig.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd eldkészitd
lépéseket, valamint magat a kockazatelemzést.

A kockézatelemzést megeldz6 el6készités soran a belsd ellendrzés:

= elemzi a honvédelmi szervezet kiilsd ¢és belsé kontrollkdrnyezetét annak
érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési tervezés sordn figyelembe veendd
valtozasokat;

= ¢rtelmezi a honvédelmi szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellenorzés
céljait is;

» azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat,

» a honvédelmi szervezet vezetGivel egyezteti az egyes folyamatok — szervezeti
célkitlizésekhez viszonyitott — fontossagat;

* megvitatja a honvédelmi szervezet vezetdivel, mit varnak el a belso
ellenorzéstol;

* a honvédelmi szervezet vezetdivel kozosen meghatirozza a belsé ellenérzési
fokuszt.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd
ellendrok pedig aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat.

A tervezés elOkészitésének mindségbiztositasahoz az ellendrzési listat a 31. szamu
iratminta tartalmazza.
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> Altaldnos felmérés

Az éltaldnos felmérés részeként a honvédelmi szervezet kiilsé és belso
kontrollkérnyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés osszegyiijti
¢s elemzi a honvédelmi szervezet miikddési kornyezetében ¢és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre all6 informaciokat.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrasai:

» hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

» gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

* a honvédelmi szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszl tava
feladattervének valtozasa;

» belso szervezeti valtozasok;

= Dbelso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozdsok a honvédelmi szervezet folyamataiban rejlé kockézatok
azonositdsa szempontjabdl kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell
torekednie, hogy 0sszegylijtson minden informacidt a honvédelmi szervezetrdl a vezetdségtol,
valamint egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy a belsé ellenérzés az adott honvédelmi
szervezet belsd kontrollkdrnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Az
altalanos felmérésnek a célja, hogy a belsd ellenérzés a munkdjdhoz megismerje annak a
terliletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé
vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, és a
konkrét belsd ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az Aaltaldnos felmérés eredményeként a
honvédelmi szervezet legalapvetébb miikodési rendjének ,,nyitott konyvként” kell a belso
ellendrzés rendelkezésére allnia.

> A folyamatok és folyamatgazdik azonositdsa

A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a honvédelmi
szervezet miikodési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a honvédelmi szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében kertiltek kialakitasra €s ennek érdekében miikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a honvédelmi szervezet mitkodési
folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a honvédelmi
szervezeten beliil, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok jelentdségének
(pl. 1-4-ig terjedd skalan torténd) elemzését lehetéleg a honvédelmi szervezet érintett
vezetdivel kozosen kell elvégezni. A vezeték bevondsa torténhet vezetdi interjuk,
munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére
észrevételezésre torténd megkiildésével is. A honvédelmi szervezetnél az operativ belsd
kontrollok rendszerében kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a folyamatok
azonositdsdban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo
vita, hanem egy modszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen Folyamatlista
késziil, melyet a 4. szamu iratminta tartalmaz.

A honvédelmi szervezet folyamatait fOfolyamatok mentén kell csoportositani
(pl.: Humaner6forras-gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd
felvétel; Képzés, oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a mikddési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a miikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
honvédelmi szervezetnél.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitasa

A Dbelsd ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a honvédelmi szervezet
vezetdjének azon kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban
mely teriiletekre kell irdnyitania er6forrdsait. A belso ellendrzési fokusznak a honvédelmi
szervezet vezetdivel a kockdzatelemzéshez lefolytatott interjuikon, vagy egyéb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés
elokészitési folyamat egyik legfontosabb Iépése. A belsd ellendrzési fokusz a belsd
ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az
ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacid meghatarozasaban, vagyis a
belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd ellendrzési
fokuszt a honvédelmi szervezet célkitlizéseinek €s a honvédelmi szervezet vezetdinek belsd
ellendrzésre vonatkoz6 specidlis elvarasainak figyelembevételével kell kialakitani.

A honvédelmi szervezet célkitiizései

A honvédelmi szervezet célkitlizéseinek feltardsa sordn a belsd ellendrzésnek a
honvédelmi szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a honvédelmi szervezet
stratégiai 1d6tava és rovidtava, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési
eréforrasait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb
ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikodési irdnyelveinek valoé megfelelés), addig
uj célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj
informatikai rendszer zOkkendmentes bevezetése). A  célkitlizések megvaldsitasa
szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a honvédelmi szervezet vezetdivel.

Ezeknek a kérdéseknek a megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi
szinten tartjak a honvédelmi szervezet és a belso ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés €s az
ellendrzés végrehajtasa soran mindezt majd részletekbe menden a folyamatgazdakkal k6zosen
hatarozzak meg.

A vezetok elvarasai

A vezetOk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a honvédelmi szervezet
vezetdi milyen kérdéskoroket, feladatokat illetben szamitanak a belsé ellendrzés
bizonyossagot add, illetve tanacsado tevékenységére.

A honvédelmi szervezet vezetdinek lehetnek specialis elvarasai a belsd ellendrzéssel
szemben. Ezek az elvardsok altalaban a vezetdk egyes, a honvédelmi szervezet miikodésével
kapcsolatos fobb elgondolasaibol adddnak (pl.: egy specidlis miikddési iranyelvnek vald
megfelelés). Ezeket az elvardsokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.
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A belso ellenorzési fokusz

A belso ellendrzési fokuszt az eclfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett
vezetdi elvarasok alapjan a belsd ellendrzésnek és a honvédelmi szervezet vezetdinek kozosen
kell kialakitaniuk. A bels6é ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek
mentén az ellendrok a kockéazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellenérzés a
feladatainak ellatdsa érdekében koncentralni fog. (5. szdmu iratminta: Belsd ellendrzési
fokusz)

A honvédelmi szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak megismerése €s a
belsd ellendrzési fokusz kialakitasa érdekében lefolytatott interjthoz tdmogatast nyujt a 6.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentélja a honvédelmi szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél 1étezd
kockazatokat. A kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet
a honvédelmi szervezet vezetOivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal
Osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési
tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsd ellendroket
sziikség szerint bevonja a munkdba és informalja dket minden egyes 1épésrol.

A kockazatelemzés mindségbiztositasahoz az ellendrzési listat a 32. szamu iratminta
tartalmazza.

A folyvamat alapu kockazatelemzési modszertan

A kockazatelemzés gyakorlatban torténd alkalmazdsdnak tamogatdsara az egyes
Iépésekhez iratmintdk tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjdk be a kockazatelemzés
gyakorlatat.

A szervezet folyamatainak megértése

A kockézatelemzés elsd 1épése a honvédelmi szervezet valamennyi, az elemzésbe
bevont f6- és alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejld foébb kockazatok
azonositasadnak els6 1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat.
Ennek érdekében — a vonatkozo belsd szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagl személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyu;t
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdak részére (7. szamu iratminta).

Modszertan

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos osszefliggésekbol kiindulva, fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemzok megértéséig. A belsé ellendrzési fokuszra vald dsszpontositas mellett, a megbeszélésen
figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

= A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetGség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabol fontos tényezoket. A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolodniuk kell a honvédelmi szervezet
céljaihoz, illetve a meglévo egyeb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).
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= A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacio technologia hatasa a folyamatra, illetve mas fontos informaciok.
=  Kulcsfontossdgu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:
v' A KTM-cket hasznaljdk a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényez8k és szervezeti célok
szempontjabol torténé monitoringjahoz;
v’ Eljarasok a kedvezétleniil alakulo KTM-ek esetén;
v A KTM-ek kiilsé és belsd dsszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat teljesitményének folyamatos
fejlesztése érdekében.

Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kertilt, sziikkséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellenérzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége
magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:

* a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossdgatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);

» a folyamatok relativ fontossadgatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés
elérése szempontjabol).

Ezt az elemzést a honvédelmi szervezet vezetdjével, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni. Ennek soran konszenzusra kell
jutni a folyamatok jelentdségének Osszesitett értékelése tekintetében.

Moddszertan
Az adott folyamat jelent6ségének meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitiizések elérésében jelentett
szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva
a kockazatelemzés ¢€s a tervezés mindségének noveléséhez.

Fontos hangstlyozni, hogy a miikodési folyamatok relativ jelent6sége nem egyfajta vita a folyamatok
1étjogosultsagardl, adott folyamat relativ jelent6ségét mindig az aktualis szervezeti célokhoz vald hozzajarulas
mértékéhez képest allapitjuk meg. A belsé ellenérzésnek természetesen tisztaban kell lennie azzal, hogy a
honvédelmi szervezet folyamatai nem 6nkényesen, hanem a szervezeti célok megvalositasa érdekében keriiltek
kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés iddszakaban minden bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek
relativ jelentésége az aktualis szervezeti célok alapjan magasabb vagy alacsonyabb. Ez a modszer tehat arra
alkalmas, hogy az elfogadott bels6 ellenérzési fokusz vonatkozasaban a legjelentdsebb folyamatokat
meghatarozza. A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzeés végsé eredményének kialakitasahoz.

A f6- és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségének
elemzését a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazésaval kell elkésziteni.

Kockazati tényezdk és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése

A bels6 ellenérzés a folyamatok és alfolyamatok részletes megismerését ¢és
megértését kovetden tudja azonositani a folyamathoz kapcsolddo f6bb kockazatokat.
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Modszertan

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami befolyasolhatja
a honvédelmi szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kockazatnak két lényeges
jellemzdje van:

o A bekdvetkezésének valosziniisége;

o A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

A bels6 ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd alabbi kérdések
megvalaszolasa segit a kockdzatok azonositasaban:

* Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikddnilik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfeleléen funkcionaljon?

= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadéalyozhatja a célok teljesitését?

» Tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Moédszertan

Hogyan kell megfogalmazni a kockazatot?

Tevékenység / Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2012. év végéig, az utélagos ellendrzések
eredményeinek vizsgalatihoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés

"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének | ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat
elmulasztisa az utdlagos ellendrzések | egyszeriien ellentéte a végrehajtani kivant
eredményeinek vizsgalatahoz." tevékenységnek / célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad
elegendd informaciot az érintett
tevékenységre / célra gyakorolt hatasrol,
illetve nem tarja fel a kockazat pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra
"A megfeleld személyzet hianya késéseket | gyakorolt hatds mar emlitésre keriil, igaz nem
eredményezhet a rendszer bevezetésében." teljesen precizen. A kockazat okarol azonban
nem ad felvilagositast.

"Jelent6sen késik a projekt megvalositasa
(nagyjabol 10-12 hénappal) mert nem all | IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek | lehetséges hatasrol és az ok is beazonositasra
oka részben az elégtelen munkaerd | kertilt.

tovabbképzés."

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM, 7. szamt iratminta).
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A honvédelmi szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes kockdzatelemzés
végrehajtasanak elsddleges eszkoze.

A KKM-nek az elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.
Az egységesség érdekében a KKM-et a belso ellendrzésnek kell elkészitenie.

Médszertan

Kockazati tényezo:
= olyan tényez6 vagy koriilmény, ami el6idézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

Egy azonositott kockazat célokra vald hatasanak megitélésére a KKM elemzési
rangsort nyujt, amely lehet magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas.

A KKM minden egyes kockézati tényezéhoz elemzési kategdridkat rendel a vezetok
kockézati tolerancidja alapjan. Ezek a tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz vald
viszonyuldsanak, mind a kockazati tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak
megfelelnek.

A KKM az azonositott kockazat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez
sziikséges elemzési rangsort is tartalmazza, amely lehet magas, jelentds, mérsékelt és
alacsony bekovetkezési valdsziniiség.

A kockazatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockéazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra €s
a valdszintiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Modszertan

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockazatelemzés teljes szubjektivitasat nem tudja kiszlirni. Az elemzés
megkonnyitése érdekében azonban iranymutatast ad annak lefolytatdsahoz, amely a honvédelmi szervezetrdl
egy, a belsd ellenérzés és a vezetok altal készitett, kovetkezetesebb kockazatelemzést tesz lehetévé. Ez a
kockazatelemzési modszer a folyamatgazdakkal folytatott vitdk valdszinliségét szintén csokkenti, mivel az
elemzési kritériumok a honvédelmi szervezet vezetoivel egyiitt, kozosen keriilnek meghatarozasra.

Minden egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben a
kockazati tényez6k mentén két szempont szerint kell értékelni:

» a kockazati tényez6 bekdvetkezési valoszinlisége (mely lehet: magas, jelentOs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;

» a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatidsa (mely lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

Modszertan
A pontozas soran két megkdzelitést lehet alkalmazni:
= az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezdkre adott pontszamok atlagaként, vagy
= a legnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a kockazati tényezok koziil egy a legmagasabb értéket kapta,
akkor a kockazat valosziniisége vagy célokra gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal
kialakitott olyan folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes muikodése
szempontjabol fontos kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valositanak meg. A kockéazatelemzés
soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésnek latnia kell a
kontrollpontok rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellendr megértse és dokumentalja
az informaciokat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetlentil
egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé
egyedi kockazatokat, majd Gsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsO ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockéazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belso ellendrzésnek ossze kell
vetnie a miikodési folyamatok jelentdségének a belsd ellendrzési fokusszal torténd
elemzésének eredményét (8. szamu iratminta a folyamatok jelentdségének meghatarozasa) az
egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzésével (9. szam iratminta a folyamatok kockazatanak
értékelése €s a kontrollpontok azonositasa).

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:

= avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
= avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
»osszesitett kockdzatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy
els6dlegesen mire iranyuljon az ellenérzési eréforrasok elosztidsa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasahoz alkalmazott formajat a 10.
szamu iratminta (Kockéazatelemzés dsszesitése) tartalmazza.

Moédszertan

Fontos, hogy a bels6 ellenérzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési tapasztalataira)
tamaszkodjon a kockazatelemzés végleges Gsszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a
honvédelmi szervezet vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak érdekében, hogy a
felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan
konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb forum a fokuszmegbeszélés.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az in. kockazati térképet
a 11. szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockéazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelden.

A 3. szamu segédlet tovabbi 3 kockazatelemzési modellt tartalmaz, melyek koziil a 3.
szamu kockazatelemzési modell a fejezetszinti ellendrzések tervezése soran a HM BEF ¢és az
MH OHP altal keriil alkalmazasra.

A 4. szamu segédlet a honvédelmi szervezetek folyamataival, tevékenységeivel
Osszefliggésben jellemz0 kockazati kategoridkat és kockéazatokat mutat be.
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4) Stratégiai_ellendrzési tery

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsd
ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti €s a honvédelmi szervezet vezetdje hagyja
jova.

A stratégiai ellendrzési terv készitésének tartalmi kovetelményét a Bkr. 30. §-a
hatarozza meg.

Bkr. 30. § (1) A belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hossz tavli céljaival - meghatirozza a belsd ellendrzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavh célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) a bels6 ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erd6forrasok felmérését elsésorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

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

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai belso ellendrzési terv:

e hosszu tdvra hatarozza meg a belso ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévo
feltételek korlatozzak, hanem megtalalja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez
szlikséges feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetové valik az er6forrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzési célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa;

e hozzajarul a belsé ellendrzés — és 4ltala a honvédelmi szervezet — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e lehetdveé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését a
honvédelmi szervezet Szamara;

e alapjat képezi az éves ellendrzési tervnek.

A belsO ellendrzésnek a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell
vennie a honvédelmi szervezet hosszii tavi célokat is kijelolé szervezeti stratégiat,
feladattervét. Amennyiben a honvédelmi szervezet nem rendelkezik a honvédelmi szervezet
vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek a
kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tava
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeloli a belsd ellendrzés
szdmara, hogy hosszii tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési
eréforrasokat.

A stratégiai belso ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a
belsd ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockéazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének
iranyara, prioritasaira vonatkozo6 0sszegzést tartalmaz.

A belsd ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan, Osszhangban honvédelmi
szervezet hosszu tavl céljaival, stratégiai belso ellendrzési tervet készit, amely meghatarozza
a belsd ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erdforrasokat,
valamint a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket.
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A belsoé ellenérzési célokat a honvédelmi szervezet céljaihoz igazitva kell
meghatarozni. A stratégiai belsd ellendrzési terv 4 évre késziil, a honvédelmi szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai belso ellendrzési terv tartalmi felépitése részleteiben a kovetkezo:

a) A honvédelmi szervezet hosszu tavu célkitlizései, stratégiai céljai:

o ahonvédelmi szervezet tevékenységének rovid bemutatasa;

o a honvédelmi szervezet stratégidjanak és célkitizéseinek Osszefoglalasa — a
tervezés soran a honvédelmi szervezet céljairdl, stratégidjarol megszerzett
informaciok Osszegyljtése, amelyek figyelembevételre keriiltek a belsé ellenérzési
fokusz kialakitasa soran;

o a belsd ellendrzés céljainak leirdsa a honvédelmi szervezet célkitlizéseivel
Osszhangban;

o abelsd ellendrzés tanacsado tevékenységének irdnyai, prioritasai.

b) A belso kontrollrendszer altalanos értékelése:

o belsé kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;

o a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése a belsd ellendrzési
tevékenység tapasztalatai alapjan;

o a kontrollkérnyezet értékelése (tényezdi: célok és szervezeti felépités; belsd
szabalyzatok; feladat-, és feleldsségi korok; a folyamatok meghatarozasa és
dokumentalasa; human-er6forras; etikai értékek és integritas);

o a kockazatkezelés értékelése (tényez6i: a kockazatok meghatarozasa ¢és
felmérése; a kockéazatok elemzése; a kockazatok kezelése; a kockazatkezelés teljes
folyamatanak feliilvizsgalata; csalas, korrupcio);

o a kontrolltevékenységek értékelése (tényezdi: kontroll stratégiak és modszerek;
feladatkorok szétvalasztasa; a feladatvégzés folytonossaga);

o informaci6 ¢és kommunikacié értékelése (tényezOi: informacio s
kommunikécio; iktatdsi rendszer; hidnyossagok, szabalytalansagok, korrupcid
jelentése);

o nyomon kovetési rendszer értékelése (tényez6i: a szervezeti célok
megvaldsitasanak monitoringja; a bels6 kontrollok értékelése; a bels6 ellenérzés).

c) A kockézati tényezok és értékelésiik:

o az alkalmazott kockazatelemzési modszertan rovid bemutatasa;

o a kockézatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezok, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockazatosabb folyamatok felsorolasa, el6zd iddszakhoz
viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatasa, a kockazatelemzés eredményeinek a
honvédelmi szervezet kockéazatkezelése keretében végzett kockazatelemzéssel vald
Osszevetése),

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

o vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedden nagy kockazatokra.

d) A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

o az ellendrzési feladatok végrehajtasdnak biztositdsa érdekében milyen
fejlesztések (pl. targyi, humadan, szakértelem, informatikai eszkdzok, szoftverek,
elhelyezés stb.) sziikségesek a belsd ellendrzésben;

o a stratégidban kitlizott ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen
képzésekre van sziikség;
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o képzések litemezése;
o képzések elérhetdsége, koltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

e) A sziikséges eréforrasok felmérése:

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

o rendelkezésre allo human er6forrasok értékelése (1étszam, szakértelem);

o Vvan-e sziikség kiils6 szakértd bevonasara (kapacitdshiany vagy szaktudas hiany
miatt);

o belsé  ellendrok  teljesitményértékelése, modszertan, eredmények
Osszefoglalasa;

o ellendrzést kdvetd felmérd lapok korabbi tapasztalatai;

o a stratégidban kitlizott ellendrzési célok megvalositasdhoz sziikséges ¢és
rendelkezésre allo targyi €s informacios igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

f) Az a) — ¢) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasok és ellendrzési
gyakorisag:

o ellendrzési célok meghatarozasa a honvédelmi szervezet célkitiizéseivel
Osszhangban, valamint az ellendrzési célok Osszekapcsolasa a kockdzatelemzés
eredményeivel (ellendrzési prioritasok);

o az ellendrzési gyakorisdg meghatarozasa teriiletenként, folyamatonként;

o sziikséges ellendrzések tipusainak, az alkalmazandé modszertanoknak a
meghatarozasa.

A HM fejezetszintli stratégiai belsd ellendrzési tervét HM BEF fOosztalyvezetdje a
Bkr. 30. §-aban foglaltak alapjan késziti el és terjeszti el a miniszterhez jovahagyasra.

Az atruhazott hataskdrrel rendelkez6 MH OHP stratégiai belsd ellendrzési tervét az
MH OHP BELLO osztalyvezetd késziti el, melyet az MH OHP parancsnoka hagy jova.

Az MH OHP stratégiai belsd ellendrzési tervének kidolgozasara a parhuzamos
feladatvégzés elkeriilése érdekében a HM BEF koordinéacioja mellett keriil sor. A koordinacid
a stratégiai terv teljes tartalmara kiterjed. Az atruhazott hataskorrel rendelkezd honvédelmi
szervezet vezet6je altal jovahagyott stratégiai terv fejezetszintli belsé ellendrzésekre
vonatkoz6 6 célkitlizései a HM BEF fdosztalyvezetOje altal bedolgozasra keriilnek a HM
stratégiai belsd ellendrzési tervébe.

Az intézményi stratégiai belso ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd késziti el
¢és a honvédelmi szervezet vezetdje hagyja jova.

A stratégiai belso ellendrzési terv a belsd ellendrzés dokumentumat képezi, azt
jogszabaly mas szervnek nem rendeli el megkiildeni.

5) Eves ellengrzési terv, és sszefoglalo éves ellendrzési terv

Az éves belso ellendrzési terv készitésének tartalmi kovetelményét a Bkr. 31. §-a
hatarozza meg.
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Bkr. 31. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allo
er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatiinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, €s a lehetd
legrovidebb idon beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend6 idGszakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenérzések tervezett litemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a honvédelmi szervezet
vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Modszertan

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kdzzéteszi
az un. Terv és Beszamolo Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett utmutatoban foglaltakat a
fejezetet iranyitd szervek a fejezeti sajatossagoknak megfelelden tovabbi informacio- €s
adatbekéréssel bovithetik.

» Erdforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztasa a belsd ellendrzési tervek megvalosithatosaganak
biztositasa szempontjabol kulcsfontossagi 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras
sziikségleteinek felmérése soran elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockdzatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;

= az ellendrok képzettsége, hozzaértése €s szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellen6rok egyéb elfoglaltsdgait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozdsaban a 12. szamu iratminta nyujt
segitseéget.
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Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a
soron kiviili ellendrzések szamat €s erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések
elvégzésére ezért a rendelkezésre 4llo éves ellendrzési erdforras 10-30 %-at célszerl
elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

> Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési
vezetd a honvédelmi szervezet vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az ¢éves ellen6rzési terv moddositasanak  két legtipikusabb esete az
ellenérzés/tanacsadas elhagyasa, illetve 01j ellendrzés / tanacsadas felvétele. Mindkét esetre
jellemzd, hogy vagy a honvédelmi szervezet vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési
vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatd6 meg
elére, de a tervben kapacitast terveznek ra.

Terven feliillinek mino6sil az az ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili
kapacitason feliil valositanak meg pl. nem tervezett ellendrzés, amely a tervezett kapacitason
feliili plusz kapacitéassal keriilhet végrehajtasra.

Az éves ellendrzési terv modositasa az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges:
= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

= az ellenérzottek korének bovitésére kertiil sor;
» az ellenérzendd 1dészak kibdvitése valik sziikségessé.

» A honvédelmi szervezetek éves belso ellenorzési terve

A honvédelmi szervezet belsd ellendrzési vezetdjének az éves belsé ellendrzési
tervet a HM BEF fdosztalyvezetdje altal fejezet szinten a tervezéshez aktudlisan — az
allamhaztartasért felelds miniszter ajanlasara figyelemmel — kiadasra keriilé ttmutatoban
eloirt részletes tartalmi kovetelményekkel 6sszhangban kell kidolgozni.

A HM BEF f{6osztalyvezetdje késziti el a HM fejezetszintli éves belsd ellendrzési
tervét és terjeszti eld a honvédelmi miniszter részére jovahagyasra. A HM fejezetszintli éves
belso ellendrzési tervében az atruhazott hataskorben tervezett fejezetszintli belsd ellendrzési
feladatok elkiilonitetten megjelenitésre kertilnek.

Az 4truhdzott hataskorrel rendelkezd MH OHP éves belsé ellendrzési tervét az MH
OHP BELLO osztilyvezetd késziti el, melyet az MH OHP parancsnoka hagy jova. Az
atruhdzott hataskorrel rendelkez6 MH OHP éves bels6 ellenérzési tervének kidolgozasara a
parhuzamos feladatvégzés elkeriilése érdekében a HM BEF koordinacidja mellett keriil sor. A
koordinacid az éves belsd ellendrzési terv teljes tartalmara kiterjed.

A bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott intézményi szinti éves belsd ellendrzési
tervet a honvédelmi szervezet vezetdje hagyja jova. A jovahagyott éves belsé ellendrzési
tervet az alatamaszto elemzésekkel, szamvetésekkel, valamint a fejezet éves Osszefoglald
belsd ellendrzési tervének Osszedllitdsat megalapozo adatokkal és értékeléssel egyiitt kell a
HM BEF foosztalyvezetdje részére a HM fejezet osszefoglalo éves belso ellendrzési tervének
Osszeallitasa érdekében megkiildeni.
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Az éves belsd ellendrzési tervet az érintett belsd ellendrzési vezetd a kidolgozasra
eléirt koordinacios feladatokra is figyelemmel a jovahagyasi rend szerinti honvédelmi
szervezet vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenOrzési terv elkészitéséhez a 13. szamu iratminta nydjt tiamogatast.
» Az osszefoglalo éves belsd ellendrzési terv

A Bkr. 32. § (5) bekezdése alapjan a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési
egységének vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyitd szerv vezetdje a minden év december
31-ig megkiildi a kovetkezd évre vonatkozd éves belsd ellendrzési tervét, valamint a
fejezethez tartozo koltségvetési szervek éves belsd ellendrzési tervei alapjan Osszeallitott
Osszefoglalo éves belsd ellendrzési tervet.

A HM fejezet Osszefoglald belsé ellenérzési tervét a HM BEF f6osztalyvezetdje
késziti el, melynek Osszeallitdsdhoz felhasznélja a részére az alabbi rendben megkiildésre
keriil6 terveket:

e az MH OHP parancsnoka részérél minden év oktober 31-éig:

o az MH OHP belsd ellendrzési vezetdje altal kidolgozott, a targyévet kovetd
évre vonatkozdan a szolgélati aldrendeltségbe tartozd kijeldlt honvédelmi
szervezeteket érintd fejezetszintl, illetve a sajat szervezeténél szamba vett
belsé ellenérzéseket tartalmazo éves belsé ellenérzési tervet a parancsnoki
jovahagyast kovetden, tovabba

o a szolgalati alarendeltségébe tartozd honvédelmi szervezetek belsd ellendrzési
vezetdje altal kidolgozott, a honvédelmi szervezet vezetdje altal jovahagyott,
az MH OHP parancsnoka részére oktober 31-ét megel6z6 idSpontra
el6terjesztett, belso ellendrzési terveket;

e az MH OHP szolgilati aldrendeltségébe nem tartozé honvédelmi szervezetek
vezetdi részérdl minden év oktober 31-¢€ig a targyévet kdvetd évre vonatkozoan a

belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott, majd jovahagyott éves belsd ellendrzési
terveket.

e az MH OHP parancsnoka részérél minden év november 15-éig az MH OHP bels6
ellendrzési vezetdje altal Osszedllitott, az MH OHP szintli 6sszefoglalo belso
ellendrzési tervet.

Az MH OHP szolgalati aldrendeltségébe tartozé honvédelmi szervezetek vezetdi a
targyévet kovetd évre vonatkozd éves belsd ellendrzési tervilkket az MH OHP
parancsnoka részére az altala meghatarozott hataridore terjesztik eld.

A HM BEF részérdl a HM fejezetszintli éves belsd ellendrzési tervét, valamint a HM
fejezet 0sszefoglald belsé ellendrzési tervét olyan szamvetéssel kell eldterjeszteni, hogy azok
a miniszteri jovahagyast kovetden a Bkr. 32. § (5) bekezdésében meghatirozott hatdriddre
(minden év december 31.) az allamhaztartasért felelés miniszter részére, valamint a HM
fejezetszintli éves belsd ellendrzési terve a Bkr. 32. § (6) bekezdésében eldirtak szerint a
KEHI elndke részére megkiildésre kertilhessen.

Az allamhaztartasi belsé ellendrzési terveket és az alatamasztd szamvetéseket,
elemzéseket a fejezetszintli feldolgozas eldsegitése érdekében az aldirt eredeti példanyok
mellett elektronikus uton is meg kell kiildeni a HM BEF részére.
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A honvédelmi szervezetek éves, valamint a HM fejezet Osszefoglaldo éves belsd
ellenérzési terveinek kidolgozasi és elGterjesztési rendjét tekintve a HM fejezetet illetéen
meghatdrozhato cél:

» egyrészt segiteni a HM irdnyitasa ala tartozd honvédelmi szervezeteket a bels
ellendrzések tervezésében, egységesiteni a belso ellendrzési tervek kidolgozasat;

» masrészt tamogatni a HM BEF f6osztalyvezetdjét (HM belso ellendrzési vezetdjét),
hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezet iranyitasa
alda tartoz6 honvédelmi szervezetek targyévre tervezett belsd ellendrzési
tevékenységét;

» harmadrészt a HM éves és a HM fejezet Osszefoglald éves belsé ellendrzési
terveib6l nyerhetd informaciokkal tamogatni az NGM allamhaztartasi bels6
ellendrzés és belsé kontrollrendszer vonatkozasaban végzett kozponti koordinacios
¢s harmonizacids tevékenységét.



V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek
]
A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasara vonatkozo eljarasi szabalyok az alabbi folyamatokra

terjednek ki:

= az ellenorzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;

=  a meghizolevél elkészitése, értesitések;

= az ellenorzési program elkészitésének menete, tartalma;

= nyito megbeszélés, kommunikacié az ellenérzottel;

=  helyszini ellenérzés menete;

= az ellenérzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgalati program, munkalapok,
forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolédéo dokumentum);

= belso ellenorzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;

= az ellenorzés minoségbiztositasa;

= az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése;

= az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras;

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

A belsé ellendrzések végrehajtdsa az éves belsd ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések modszeres elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy
minden egyes ellendrzott folyamaton ¢€s teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott
kontrollok megfeleloségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az
elvarasoknak megfelelden miikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok
vagy folyamatok hianyosak-e.

A bels ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért
¢s az ellendrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezetot, aki a Bkr. 35. § (7)
bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés 6sszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellendrzési vezetdnek meg kell
gy6zddnie arrol, hogy az ellenérzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési
er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez, szervezetekhez, teriiletekhez tartozd fobb kockéazati tényezOkre, a
vonatkoz6 ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni. Az ellendrzésre vald felkésziiléshez
hasznalhato ellenérzési listat a34. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. §-a hatdrozza meg a belsd ellendrzés végrehajtasara felhatalmazo
megbizolevél elkészitésével kapcsolatos kovetelményeket.

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértot is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ala. A bels6 ellendrzési
vezetd megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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c) a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizolevél érvényességi idejét;

0) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A belsé ellenérzési vezet6 — illetve amennyiben a honvédelmi szervezetnél a belsd
ellendrzést egy személy latja el, a belsd ellendr — megbizdlevelét a koltségvetési szerv
vezetdje irja ala.

A megbizolevél mintajat a 15. szamu iratminta tartalmazza.

Jo gyakorlat

Amennyiben az ellendrzés targya tobb honvédelmi szervezetet, vagy tobb szervezeti egységet érint, mindegyik
szervezeti egységet fel kell tiintetni a megbizolevélen.

A megbizolevéllel egyidejileg a belsd ellenérok objektivitasuk kifejezésére
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesznek, melynek formajat a 16. szam® iratminta
tartalmazza.

A Bkr. 20. § (3) bekezdése értelmében az dsszeférhetetlenségrdl a belsd ellendrzési
vezetd, a belso ellendrzési egység vezetdjének személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén a
koltségvetési szerv vezetdje, az dsszeférhetetlenség okdnak tudomasara jutasatol szamitott 10
napon belill hataroz. A dontés meghozatalaig az ellendrt, illetve a belsé ellendrzési egység
vezetdjét az Osszeférhetetlenséggel Gsszefiiggésben az adott ellendrzésben valo részvétel alol
fel kell menteni.

» Az ellendrzott honvédelmi szervezet, szervezeti egység vezetojének
értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellen6rzés varhato id6tartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal szoban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd
feladatokrol, valamint az ellendrzés varhat6 idGtartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghitsithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarél a belsd
ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOjének vagy az Ot helyettesitd
személynek.

Az ellendrzott honvédelmi szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét, valamint
annak eloljarojat / felettesét az ellendrzés megkezdésérdl, a helyszini vizsgalatrol a belsd
ellendrzési vezetd irdsban értesiti.
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Jo gyakorlat

Az értesité levél elektronikusan is kikiildhetd, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa
(pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd altaldban akkor dont,
ha pl. a kockéazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd
bizonylatok nem vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre; a vizsgéalat ald vont teriilet
szabalytalansag vagy csalds gyanujaban érintett; az ellendrizendd tevékenységért felelds
vezetOk varhatéan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitlevél mintdjat az ellenérzés megkezdésérdl a 17. szdmu iratminta
tartalmazza.

» Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos,
mert:

= jelzi a belso ellendrzési tevékenység hatékonysagat,
= segit a jovObeni ellendrzési programok idésziikségletének tervezésében,
= alapul szolgal a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez.

Az ellendéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszeri
megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtasa,
jelentésiras) sziikséges folytatni. A belsd ellendrok vezetik a munkaidd nyilvantartasukat,
mely alapul szolgal az egyes ellendrzések végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasara. Az ellenéri napok alapjan keriil meghatarozasra az ellendrzések
nyilvantartasaban (39. szamu iratminta) az adott ellenérzéshez felhasznalt kapacitas.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hattér informaciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetdé megvizsgalja az ellendrzott honvédelmi szervezethez,
folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre alld
informaciokat, amelynek forrasai elsésorban a kovetkezok lehetnek:

= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és itmutatok;

= szervezeti €¢s miikodési szabalyzat, ligyrend,

* miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

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

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

= munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

» kiils6 ellendrzést végzOk kordbbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai
Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat Auditaldo Féigazgatdsag, a Magyar
Allamkincstar, a HM BEF, az MH OHP, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellendrzések);

= korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai.
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» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezeté feladata, hogy az ellendérzési tervben megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés targydanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd pontositja, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert ismeretek, hattér-informaciok és a véglegesitett
ellendrzési cél segitségével hatdrozhatdé meg. Az ellendrzés targyanak meghatarozasahoz
figyelembe kell venni minden vonatkoz6 fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast,
alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. amelyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

Az ellend6rzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az
ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott
véleményt tudjon alkotni, és ahhoz kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tudjon szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott
ellendrzés mekkora iddszakot Olel fel. A bels6 ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot
ado tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockéazataira, hiszen ezek jellemzoi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

Az ellendrizend6é idészak meghatarozasa soran sziikséges figyelembe venni, hogy
nagyobb ellenérizendd iddszak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor azonban jelentésen nagyobb ellenérzési eréforrast
is igényelhet. Fontos szem el6tt tartani azt is, hogy a kiilonboz6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok
lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék at egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatdarozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott
ellendrzéshez hozzéarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét
ellendrzeési célokat, az ellendrzés targyat €s az ellendrizendd iddszakot, igy megbizonyosodva
arrol, hogy a sziikséges eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

Az ellendrzésben résztvevo ellendrok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz
sziikséges ellendri napoknak végsé meghatirozasa soran mind az ellenérzés tipusat és
komplexitasat, mind az idOkereteket €s az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértéseét
figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa
Az ellenérzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott

vizsgalati technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak,
tovabba a rendelkezésre allo eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.
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Az ellendrzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
moddszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési
modszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési
program Osszeallitdsa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran
milyen vizsgalati eljarasokat szlikséges alkalmazni, azaz:

» az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

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

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Az ellendrzési program elkészitésével kapcsolatos kovetelményeket a Bkr. 33. §
hatarozza meg.

Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizolevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezetdt és az ellenérzéseket lefolytatd belso ellendroket.

(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

d) az ellenérzés targyat és céljat;

e) az ellenérizend6 id6szakot;

f) az ellenérzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellenérok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdlevelikk
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belso ellen6rzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feligyeli. A
programt6l eltérni a belsé ellenérzési vezeté jovahagyasaval lehet, a program modositasat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezeté a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegylijtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is. Az ellenérzési program mintdjat ald.
szamu iratminta tartalmazza.

3) Az ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott
folyamat kockéazatainak ¢és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes
elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
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Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellendérzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolddd dokumentaciok
alapjan a bels6é kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A belsé ellendrzés végrehajtasanak folyamatos mindségbiztositasahoz az ellenérzési
listat a 35. szamu iratminta tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

= a folyamatok ¢&s tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdéakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

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

» a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

» az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

» az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacid fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Modszertan

Esszerti bizonyossagnak nevezziikk a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégité szintjét, ami az adott
koriilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy
mekkora bizonyossag éri el az ésszeriiséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:

» ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z0 ellendrzések nem vizsgaltak
(az el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

= folyamatosan fel Kkell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt
hidnyossadgokat, a  kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések €s javitd szandéku javasatok forméjaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

» megallapitasait €s kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor a
honvédelmi szervezet vezetdje, vagy az ellendrzott tertiletért felelds vezetd (folyamatgazda),
az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség szerint) a belsd ellendrzési vezetd
részvételével.

A nyitd megbeszélés f0bb céljai a kdvetkezdk:

* a megbizodlevelek bemutatasa az ellenérzott honvédelmi szervezet vagy szervezeti
egység vezetdjének;
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= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd id6szakrol és
az ellenOrzés modszereirol;

= az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

» az ecllen6rzott honvédelmi szervezetnél elvégzendd ellenérzési  munka
idokereteinek meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Modszertan
e —
A nyitd megbeszélés az ellenérzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos szerepet jatszik. Az
ellendrzott honvédelmi szervezettel folytatott megfeleld kommunikécié és kialakitott megfeleld egytittmiikodés

biztositja, hogy:
= a belso ellenérok megkapjak a bels6 ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges informaciokat, adatokat, az
igényelt formaban ¢€s a sziikséges hataridon beliil;
= az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriild
problémakrol és azok megoldasi lehetoségeirdl;
= a bels6 ellendrok altal tett megallapitasok €s levont kovetkeztetések realisabbak, valamint az ezeken
alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.
A nyité megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikéciot kell kialakitani az
ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:
= legyen egyiittmiikodo;
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
= tajékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmertiltek;
= targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellen6rzott honvédelmi
szervezettel, szervezeti egységgel a belso ellendrzési jelentéstervezet megirasa elott.

> Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellen6rzést a belsd ellenérzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenGrzési tervben nem iitemezett tanacsadod
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezet6 vagy a belsé ellendr az ellen6rzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend éllapota,

c) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

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

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenérzés felfiiggesztése esetén hataridd megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.
Az ellenOrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belsé ellendrzési vezetd egyidejiileg
irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellenérzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan
e —
Az ellenérzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsé ellenérzési

vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ellenérzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatasanak
akadalya, mig az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellenérzés lefolytatasat.
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Az ellendrzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényér6l az ellendrzott
honvédelmi szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét, valamint annak eloljargjat / felettesét
irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott honvédelmi szervezet vagy Szervezeti
egység vezetdjét tajékoztatni kell arrodl is, hogy eldrelathatélag mely idéponttdl keriil sor a
belso ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertil
sor, amely az ellenérzott honvédelmi szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik
(pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és nyilvantartds hianyossaga), az ellendrzési
vezetd koteles irasban hatdridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly
megsziintetésére.

A hatarido megallapitdsa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi
1d6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozo tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos
allapota nyilvanvaldoan nem javithato néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly
elharitasara kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetéen — az
ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd iddszakkal — értelmetlenné
valik a vizsgélat lefolytatésa.

» Az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidanyossdag
feltarasa esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljarast.

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

e) amennyiben az ellen6rzés soran blntet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:

e) amennyiben az ellen6rzés soran blintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanutja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési
vezet6 utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja
meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztias vagy hidnyossag feltarasa tartozik, melyet a
tovabbiakban 6sszefoglald néven: szabdlytalansagoknak nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban
¢s szabalyzatokban meghatdrozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsésorban a honvédelmi szervezet azon tevékenységeire, miikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok el6forduldsanak kockézata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékeét.

A belsd ellenérzés meghataroz6 szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra
utald jelek azonositasra keriiljenek. A honvédelmi szervezetek belsé ellendreinek kiemelt
figyelmet kell forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csalasok elkovetésére utalo jelekre. A
honvédelmi szervezet belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belso ellendérzés a kontrollrendszerek megfeleld mikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el0 a csalasok és szabalytalansdgok kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az elobb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a honvédelmi
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mitkodtetéséhez
szlikséges lehetséges kockazattal.

A csaldsok és szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd
a hatékony ¢és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése ¢és miikddtetése, melynek

e r

els6dleges feleldssége a honvédelmi szervezet vezetdjét terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata sordn olyan stlyos hianyossag gyantjat
¢szleli, amelynek alapjan jelentds negativ hatissal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valdszintisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a honvédelmi
szervezet vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell.

A tajékoztatassal nem varhat a belsd ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig.

Stlyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belso ellendroknek célszeri azonnal
jegyzOkonyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolodo jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Torvénykonyv (Btk.)

Vesztegetes

290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet veégzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a
kotelességét megszegje, bilintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztas

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Csalas

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és
ezzel kart okoz, csalast kovet el.

Hiitlen kezeles

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Koltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténé befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazd
pénzeszkozok vonatkozdsdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart, valdtlan tartalmu
nyilatkozatot tesz, vagy a valos tényt elhallgatja,
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b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul
vesz igénybe, vagy

c) koltségvetésbol szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

A koltségvetési csalashoz kapcsolodo feliigyeleti  vagy ellendrzési kotelezettség
elmulasztisa

397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozoja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és
ezaltal lehetové teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazddlkodd szervezet tagja vagy
dolgozdja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkovesse, blintett miatt harom évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolo torvényben vagy a felhatalmazasan alapul6d
jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolo készitési
kotelezettségét megszegi, €s ezzel

a) a megbizhato és valos képet 1ényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott lizleti évet érintGen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd.

T6kebefektetési csalds

411. § Aki

a) a gazdalkodd szervezet vagyoni helyzetér6l vagy vezet6 allasti személyérdl e
tevékenységével Osszefliggésben, illetve a gazdalkodd szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszkozrol valdtlan adat kozlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval vagy

b) pénziigyi eszkozre vonatkozé szinlelt ligylet kotésével
masokat tékebefektetésre vagy a befektetés emelésére, illetve tékebefektetés eladasara vagy
a befektetés csokkentésére rabir, bilintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendg.

A szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol szolo 2012. évi II. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 6:519. § kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentestil a feleldsség aldl a karokozo,
ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi Ill.
torveny rendelkezései [els6sorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a
munkaviszonybo6l és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazé perek] az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabbd a Munka Torvénykényveérdl
szolo 2012. évi 1. torvény (ML), a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasdarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), a honvédek
jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torveny (Hjt.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., Kttv., Kjt. és a Hjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

» Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden
kétfelek lehetnek:
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1. Mar meglévo, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

» az ellen6rzétt honvédelmi szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak,
tevékenységének ellendrzési nyomvonalai,

= az ellenérzott honvédelmi szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy
feladatra vonatkozodan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmdany (vagy
masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok,
hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

» jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

» az ellendérzott honvédelmi szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellendrzétt személyekkel folytatott targyaldsrol, interjurdl késziilt munkalap
(19. szamu iratminta);

» az ellenérzott honvédelmi szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy
folyamatabraja;

* a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

* a bels6 ellendrzés altal készitett kérddivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tdmogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol
annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien
tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a
vizsgalat megallapitésait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud.

A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilso ellendr szamara is
lehetéve kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg
kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozd 1épése, feladata, illetve a
megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altaldban:

= az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

» az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

» alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatdhoz;

= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentélasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

* megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az
ellendrzés eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsd ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyljtanak az jjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

* Utmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késObbi
ellenérzésekhez.
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Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés
jellegébol adododan eltérd lehet, azonban altaldban a kdvetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

» a kontrollrendszer megfeleloségének ¢és hatékonysaganak vizsgalatat és
értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyiijtott informaciokat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;

= az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

= az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes Iépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagti informéciokat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintdban szereplé informaciokat
tartalmazza.

Modszertani leiras
e ——
A munkalapokat kovetkezetes tartalmi €s formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell elkésziteni gy,

hogy megkonnyitsék a feliilvizsgélatot. Ezért legyenek:

= vilagosak, tomorek és teljesek;

,.gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

= logikusak és egységes stilustak;

= arelevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;

= egyszerl stilusban ir6djanak.
Minden munkalap szamozott, igy lehetdvé valik a munkalapok rendszerezése:

=  a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolodo ellendrzési program lépéseire.

=  a munkalapokat az ellendrzési program lépéseinek megfeleld sorrendben kell szamozni.

=  ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezoképpen célszerli szamozni:

1-1,1-2, 1-3, sth.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a bels6 ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat megkonnyitése, a
munkalapon szereplé informaciok azonositasanak elésegitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére valo
felkésziilés érdekében.
A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezéltal biztosithato, hogy:

= az egyik munkalapon 1év0 informacio megegyezik a masik munkalapon szereplovel;

= minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

= minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tdmasztanak ala.
A kereszthivatkozast gy célszeri jelolni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat (referenciaszamat) a
kereszthivatkozott informacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak a kulcsfontossagu
informaciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleldossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
megfeleld feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a feliilvizsgéalatot kdvetden.

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 7:

A honvédelmi szervezet adottsagaihoz igazitottan kell kialakitani a munkalapok
feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyokat.

Ahol egy belso ellenor latja el a belsé ellenorzést a munkalapok feliilvizsgalata mas
személy altal nyilvanvaloan nem lehetséges.

Ebben az esetben alkalmazhato az az eljaras, hogy a belsé ellenor a megallapitasok
irdsba foglaldsa soran énmaga ujra dttekinti @ munkalapokat.
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Kiilso szolgaltato igénybevétele esetén, ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint egy
szervezeti egységként miikodo belsd ellendrzés esetében.]

Elektronikus formdji munkalap esetén (pl. tablazatkezelé programmal, audit
programmal készitett munkalapok) a feliilvizsgalatot végzd e-mailben tédjékoztassa a
vizsgalatvezet6t a feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszurva a munkalapot). Ezt
az e-mail-t az ellen6rzéshez kapcsolodo elektronikus mappaban kell lementeni.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de
legalabb egy héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell
rogziteni vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot
feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnek mindaddig,
amig a feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

» az ellen6rzési eljaras, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelen torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

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

= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottdk-e végre;

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

» az ellendrzott teriiletekkel a szlikséges konzultaciok megtorténtek-e;

= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitdt megoldottak-€;

* amunkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kdvették-e.

» Alapveto vizsgdlati eljardasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapt vagy
B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

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

Moddszertani leiras
e
A) Rendszer-alapu megkozelités
A rendszer-alapii ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt jelenti, hogy a
sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt)
belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.
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A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazdsa a kovetkezd lépéseken keresztiil torténik:
= a vonatkozé kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) és mélyrehato
vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott bels6
iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) és annak miikodésében;
= a kulcsfontossagti kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt iddszak
egészében eredményesen mikodtek-¢e;
= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata eredményének kiértékelése annak megallapitasahoz,
hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;
=  meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céljahoz kapcsolodoan), hogy az ellendrzott éves koltségvetési
beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek €s szabalyosak voltak-e és/vagy a
gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.
A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a vonatkozo
kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet biztositsanak. Amennyiben a
kontrollkockazatokat elézetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer
alapti megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az
ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira valé tdmaszkodassal. llyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszerd, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a honvédelmi szervezet belsé
pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei miikodésének értekelése is.

Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altalanos mitkodésérdl
(miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra). A végs6é dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
¢és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése szempontjabol.

A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a rendszer alapu megkozelités
alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségili kozvetlen vizsgalatot is.

Az 5. - 7. szamu segédlet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati
eljarast, technikat, melyeket a belsd ellenérok mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fiiggden:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat
A Bkr. meghatarozza a belso ellendrnek az ellendrzési bizonyitékok beszerzésével
kapcsolatos kotelezettségét, és alkalmazhato eszkozeit.

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels6 ellendér kdteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszertien, a valdosdgnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellenérzés
soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hianyossadg gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd tjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.
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Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szovegh,
hitelesitett masolata;

d) a tantsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyr6l nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozdsen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol,

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sztirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

Ko6z06s jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazoldsara, amelyrdl nincs
okirat, de mindkét fél aldirasaval igazolja.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének €) pontjaban meghatarozott k6zos jegyzokonyv egy
lehetséges mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza.

Az ellenér A&ltal nyilvantartott informécionak ¢és bizonyitéknak a kdvetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:

= egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);

* mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazaséan alapul (megbizhato);

» logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Modszertan

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 8. szamu segédlet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd,
felelosségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellenér
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhato.
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4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belso ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazo
ellendérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglald
ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

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

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

C) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhet legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belso ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A belsd ellendrzés a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belso ellendrzési
folyamat legfontosabb termékeként megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje vagy a honvédelmi szervezet elsé szamu
vezetdje, valamint az ellen6rzott honvédelmi szervezet azon tagjai szdmara, amelyek
kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek,
melyek a vizsgélt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés , mikéntjére”
vonatkoznak. A megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellendrzés célja,
targya, a fobb ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok,
tevékenységek megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési
kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal 6sszefiiggésben kell megtenni.

Az ellendrzés alapjan a kovetkeztetéseket, javaslatokat annak figyelembevételével
kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene
miikodniiik.

A belsd ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositdsdhoz az
ellendrzési listat a 36. szamu iratminta tartalmazza.

Modszertani leiras
e —
Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezoknek kell megfelelnitik:

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

= Valos tények — a vizsgalat soran a belsé ellendr altal azonositott tényszer(i bizonyitékokon alapulnak
(mi van);

= Ok - az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

®  Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A honvédelmi szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld elvarassal
(az eltérés hatasa).
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» A megadllapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

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

* pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= az ellendrzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat
is. A megallapitdsok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozéd kockazat rangsorolasdhoz
kell igazodnia (10. szamu segédlet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
honvédelmi szervezet mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat
ugyancsak célszerli roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb
miikodésre.

A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellenOrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellenbrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

e) az ellenbrzés targyat;

f) az ellen6rzés céljat;

0) az ellendrzott id6szakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

j) vezet6i 6sszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 osszefiiggéseket;

1) az ellenérzott idészakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felels vezetOk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellen6rzésben kozremiitkodott ellenérok, szakért6k nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard
formatumot kell kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek
(28. szamu iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).
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A vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat
kell kiemelnie, ugy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott Gsszesitett vélemény [Bkr. 41. § (4)]. Az Gsszesitett
véleményt részleteiben a 9. szamu segédlet tartalmazza.

A vezet6i Osszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.

» A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok felelGsek.

Iy

Az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés elkészitése a
vizsgalatvezetd feleldssége, ezért at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés
soran tett megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés
tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott teriilet
vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran
mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellenérzési
jelentés tervezetét €s az annak alapjaul szolgal6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl,
minden megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belso ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozodan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz
(a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a bels6 ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkoz6 kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hatariddén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben
lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végzo szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarid6 lejartatdl szédmitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszElés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell

s
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Kisérolevél tartalma az ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

» hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (Iehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és
tobb ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

» az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszElés kezdeményezésére,
valamint

* nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.

Az ellen6rzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet”
szot.

Az ellendrzési jelentés tervezetét a belso ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek
részére egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik
meg észrevételeiket.

Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8 napnal
rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (24. szamu iratminta:
Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

Jo gyakorlat

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a lehetdséget
és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalasa. Ily modon gyorsithatd az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében
lehetsége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

> Az egyezteto megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd
ellendrok, az ellenérzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellen6rzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezet6i és sziikség szerint
mas olyan személy, akinek meghivisa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

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

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellenérzési jelentés jelentésen modosul az egyezetdé megbeszélést
kdvetden, a belso ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas
céljabol.
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> Az ellendrzés lezardsa

Bkr. 2. § /) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozoan megéallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

BKkr. 2. § o) lezart ellendrzési jelentés: a belso ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kertilt és
alairt ellendrzési jelentés;

Bkr. 43. § (4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezet és a
vizsgalatot végz6é valamennyi ellendr alairasat koveten a belsé ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellenérzott szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellenérzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezet6jének,
tovabba

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

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

Az ellendrzést végzd honvédelmi szervezet vezetdje levélben tédjékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasar6l, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést ¢€s
sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta:
Kisérélevél a lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez).
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VI. Az ellenorzések nyomon kovetése

Tartalmi elemek

Az ellendrzési megallapitasok hasznositasinak nyomon kovetése az alabbi folyamatokra terjed ki:
= az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, a felelosok, hataridok
megjelolésével;
=  az intézkedési terv végrehajtasinak nyomon kovetése;
= sziikség szerinti utévizsgalat lefolytatasa.

Az intézkedési terv elkészitésére és modositasara vonatkozo rendelkezéseket a Bkr.
45. §-a tartalmazza.

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsoldédd hataridéket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

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

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil - a belsé ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével - dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartait megelézéen -
hatarido, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétol. A kérelem
elfogadasar6l vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje - a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellenOrzott szervezeti egység
vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsé ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekr6l és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

A Bkr. 13. § (3) bekezdése alapjan a HM BEF és az MH OHP fejezetszintii
ellenorzéseit koveto intézkedési terv tartalmara, valamint az intézkedési terv elkészitésére és
egyeztetésére a 45. §-ban meghatarozottakat kell megfelelden alkalmazni.

A HM BEF ellendrzéseit kovetd intézkedési tervek mddositasara irdnyuld kérelmek

fosztalyvezetdjére.

Az ellendrzések nyomon kovetése a Bkr. 46-47. §-aiban foglaltak alapjan az a
folyamat, melynek keretében a honvédelmi szervezet belsd ellendrzése értékeli, hogy az
ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire
voltak megfeleléek, hatékonyak és iddszeriiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elsddleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
= utovizsgalat.
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Bkr. 46. § (1) Az ellen6érzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon belil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv
vezetOje részére, és ezen beszamolodt egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési
vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott hataridon
beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet
a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

47. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon Koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartdsnak - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az
ellendrzési jelentésben szereplo javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési
terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések
okat.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében a honvédelmi szervezet vezetdje a kiilsd
ellendrzések korében gondoskodik a HM BEF és az MH OHP fejezetszintii ellenérzéseit
kovetd intézkedési tervek végrehajtasanak éves bontasi nyilvantartdsarol is a 47. § (2)
bekezdésében foglalt tartalommal, mely feladatot atruhdzhat barmely szervezeti egység
vezetdjére. Ez a nyilvantartas képezi alapjat a kiilsé ellenérzések hasznosuldsarol a targyévet
kovetd év januar 31-ig torténd beszamolasnak, melyre vonatkozo szabalyokat részleteiben a
honvédelmi szervezetek az operativ belsd kontrollok rendszerérél szold6 HM utasitds
szabalyozza.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kovetése

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében
az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési
vezett. A belsd ellendrzési vezetd a kapott tdjékoztatas alapjan éves bontasban vezeti a
nyilvantartast, amellyel nyomon koveti a belso ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat,
javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat. Ev végén a nem teljesiilt
intézkedéseket a kovetkezd €évi nyilvantartasba at kell vezetni.

A nyilvantartas formajat a 30. szamu iratminta tartalmazza.

Moddszertani leiras
|

Utmutato a kiilsé és belsé ellenérzésekhez kapcsolodé intézkedések nyilvantartisanak vezetéséhez:
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez
Az Utmutatoban a kiilsé ellenérzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasara el6irt tablazat a belsé
ellendérzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasahoz képest a kovetkezd plusz oszlopokat tartalmazza:

= kiils6 vizsgalatot bejelentd levél iktatoszama;

= ellendrzést végz6 megnevezése;

= azellendrzé szerv vizsgalatvezetdjének neve és elérhetdsége;

= azellendrzott szervnél kijeldlt szakmai kapcsolattartd neve €s szervezeti egysége.



http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez
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Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében
vagy a teriiletet érinté kdvetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Moédszertani leiras

Az utévizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések
megfelelé végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetéje nem, vagy nem
megfeleloen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolso
hatarid6 lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenérzési vezet6 gy itéli meg, hogy még az intézkedési
tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések
végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van).

Az utovizsgalat abban tér el a hagyomanyos ellen6rzéstél, hogy az ellendrzési célok
¢s az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint
a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Egy utovizsgalat elvégzése sordn ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

» az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at
kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgélat mire terjedjen
ki;

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

» sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési
munkat dokumentalni kell;

» a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utdvizsgalat sordan megéllapitja, hogy a korabbi ellendrzés
soran feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a kellé 1épések, akkor
arrol a honvédelmi szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

Tartalmi elemek

A belsé ellenérzés beszamoléinak eljarasi szabalyai:
= az éves (0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések és egyéb beszamolék (pl. negyedéves, féléves
beszamolok, egyéb tajékoztaté dokumentumok) elkészitésének rendje, médszerei;
=  beszamolok elkészitéséért felelos személy, a jovahagyo(k), a cimzettek, hataridok meghatarozasa;
=  beszamolok tartalma, szerkezete;
= beszamolas eljarasi folyamatai.

Az éves (és 0sszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan a BKr. 48. és 49. §-
a allapit meg kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

b) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasigossiganak, hatékonysaganak
¢és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvalositasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
iranyitd koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar
15-ig.

(4) A fejezetet iranyito szerv belso ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyitd
szerv vezetGjének jovahagyasat kovetéen megkiildi a targyévet kovetd év aprilis 15-ig az
allamhaztartasért felelds miniszternek az el6z6 évre vonatkozo éves ellendrzési jelentést,
valamint a fejezethez tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
Osszeallitott dsszefoglalo éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsd ellendrzési vezetGje a jovahagyott éves ellenérzési jelentését a
targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elnokének.

A Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden az éves belsd ellendrzési tervet, illetve az éves
belso ellendrzési jelentést az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani
utmutat6 figyelembevételével kell elkésziteni.

Modszertan
A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felel6s miniszter minden év szeptember 15-ig kdzzéteszi
az un. Terv és Beszamolo Utmutatot, amely tartalmazza az éves €s az dsszefoglalo éves belso ellendérzési jelentés
iratmintajat is. Az Utmutatd NGM Allamhaztartasért Felel6s Allamtitkarsag honlapjan érhetd el.
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Az éllamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett ttmutatoban foglaltakat a
fejezetet iranyitd szervek a fejezeti sajatossagoknak megfelelden tovabbi informécio- és
adatbekéréssel bovithetik.

» A honvédelmi szervezetek éves belso ellenorzési jelentése

A honvédelmi szervezet belsé ellendrzési vezetdjének az éves belsd ellendrzési
jelentést a HM BEF f6osztalyvezetdje altal fejezet szinten az éves jelentés elkészitéséhez
aktualisan — az allamhaztartasért felel6s miniszter ajanlasara figyelemmel — kiadasra keriilé
utmutatoban eldirt részletes tartalmi kovetelményekkel 6sszhangban kell kidolgozni.

A HM BEF f6osztalyvezetdje késziti el a HM fejezetszintli éves belsd ellendrzési
jelentését és terjeszti €l a miniszter részére jovahagyasra. A HM fejezetszintli éves belsd
ellendrzési jelentésében az atruhdzott hatdskorben végzett fejezetszintii belsd ellendrzési
feladatok elkiilonitetten megjelenitésre kertilnek.

Az atruhazott hataskorrel rendelkezé MH OHP ¢ves belsé ellenbrzési jelentését az
MH OHP BELLO osztalyvezet6 késziti el, melyet az MH OHP parancsnoka hagy jova.

A Dbelso ellendrzési vezetd altal kidolgozott intézményi szintli éves belsd ellendrzési
jelentést a honvédelmi szervezet vezetdje hagyja jova.

A jovahagyott éves belsé ellendrzési jelentést az alatamasztd elemzésekkel,
szamvetésekkel, valamint a fejezet éves Osszefoglald belsé ellendrzési jelentésének
Osszeallitasat megalapozd szamvetésekkel ¢és értékeléssel egyiitt kell a HM BEF
foosztalyvezetdje részére a HM fejezet Osszefoglald éves belsd ellendrzési jelentésének
Osszeallitasa érdekében megkiildeni.

» Az osszefoglalo éves belso ellendrzési jelentés

A HM fejezet dsszefoglald belsé ellendrzési jelentését a HM BEF féosztalyvezetdje
késziti el, melynek Osszeallitasdhoz felhasznélja a részére az alabbi rendben megkiildésre
keriil6 jelentéseket:

e az MH OHP parancsnoka részérdl a targyévet kdvetd év februar 15-ig:

o az MH OHP belsé ellenérzési vezetdje 4ltal kidolgozott, a szolgalati
alarendeltségbe tartozo kijelolt honvédelmi szervezeteknél —végrehajtott
fejezetszintli, €s a sajat szervezetnél végrehajtott intézményi szinti belséd
ellendrzésekr6l szamot add éves belsd ellenérzési jelentést, a parancsnoki
jovahagyast kdvetden tovabba

o a szolgalati alarendeltségébe tartozd honvédelmi szervezetek belsd ellendrzési
vezetdje altal kidolgozott, a honvédelmi szervezet vezetdje altal jovahagyott,
az MH OHP parancsnoka részére targyévet kovetd év februdr 15-ét megelz6
idépontra elGterjesztett éves belsd ellendrzési jelentéseket;

e az MH OHP szolgilati aldrendeltségébe nem tartozd honvédelmi szervezetek
vezetdi részerdl a targyévet kovetd €v februar 15-ig a belsd ellendrzési vezetd
altal kidolgozott, majd jovahagyott éves belsd ellendrzési jelentéseket;

e az MH OHP parancsnoka részérdl a targyévet kovetd év marcius 14-ig az MH
OHP belsd ellendrzési vezetdje altal dsszeallitott, az MH OHP szintli 6sszefoglalo
belsd ellendrzési jelentést.
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Az MH OHP szolgélati alarendeltségébe tartozé honvédelmi szervezetek vezetéi
éves belso ellendrzési jelentésiiket az MH OHP parancsnoka részére az altala meghatarozott
hatériddre terjesztik eld.

A belso ellendrzési jelentéseket és az alatdmasztd szamvetéseket, elemzéseket a
fejezeti feldolgozas eldsegitése érdekében az alairt eredeti példanyok mellett elektronikus
uton is meg Kell kiildeni a HM BEF részére.

A HM BEF részérél a HM fejezetszintli éves belsd ellendrzési jelentését, valamint a
HM fejezet Osszefoglald belséd ellendrzési jelentését olyan szamvetéssel kell eléterjeszteni,
hogy azok a miniszteri jovahagyast kovetéen a Bkr. 49. § (4) bekezdésében meghatarozott
hataridore (targyévet kovetd €év aprilis 15.) az allamhdaztartasért felelés miniszter részére,
valamint a HM fejezetszintli éves belsd ellendrzési jelentése a Bkr. 49. § (5) bekezdésében
eldirtak szerint a KEHI elndke részére megkiildésre kertilhessen.

Az éves és az Osszefoglald éves belsd ellendrzési jelentések kidolgozasi és
eloterjesztési rendjét tekintve a HM fejezetet illetden meghatarozhato cél:

» egyrészt segiteni a honvédelmi vezetést abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a HM, valamint az irdnyitdsa alad tartoz6 honvédelmi
szervezetek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, a belsd ellendrzési tervek
teljesitését, valamint a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok hasznosulasat;

» masrészt a HM BEF fGosztalyvezetdje (HM belsé ellendrzési vezetd) altal a
honvédelmi szervezetek éves belsd ellendrzési jelentései alapjan elkészitésre
keriil6 HM fejezet Osszefoglald éves belsd ellendrzési jelentésébol, valamint a
HM ¢éves belsd ellendrzési jelentésébdl nyerhetd informacidk révén tdmogatni a
Nemzetgazdasagi Minisztériumnak az allamhaztartasi belsé ellendrzés €s belsd
kontrollrendszer vonatkozasdban végzett kozponti koordinacids és harmonizacios
tevékenységét;

» harmadrészt a vezetdi felel6sség / elszamoltathatosag rendszerének keretein beliil
biztositani a honvédelmi szervezetek vezetdi tudatos feleldsségvallalasat az belsd
ellendrzési jelentések elkészitéséért, figyelembe véve, hogy azok végsd célja a
Bkr. 51. § (2) bekezdésében eldirtak alapjan a targyévet kovetd év julius 31-ig a
Kormény allamhaztartasért felelds miniszter altali tdjékoztatasa az allamhaztartasi
belsd ellendrzés és belsd kontrollrendszer miikodésérdl.
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VIIl. Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Tartalmi elemek

Az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményei, az alkalmazott iratmintak tekintetében Kifejtésre
keriil:
= az ellenérzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkez6, kimené dokumentumok,
munkalapok);
= az ellenérzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és specifikus szabalyok
(az elektronikus formaban tarolt dokumentumokra vonatkozoéan is, pl. konyvtarstruktira,
jogosultsagok);
= nyilvantartasokra vonatkozo eldirasok (pl. szerkezete, tartalma);
= az egyes ellenérzésekhez tartozé6 dokumentumok megérzésére vonatkozo szabalyok (az ellenérzési
mappa formaja, felépitése, tartalma);
= az ellendérzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés.

A Bkr. 22. és 50.§-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megdrzésérdl,
nyilvantartasarol a kapcsolodo feleldsségrol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétél fiiggden a kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellenérzési tevékenység soran Kkezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasokat, valamint gondoskodni
arrol, hogy a belsé ellenérzést végzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzék.

50. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositojat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

C) az ellenbrzés targyat;

d) az ellenérzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd
nevét;

f) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellenorzési dokumentumok

A belséd ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és
adatot dokumentéalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitdsok ¢&s
kovetkeztetések, a vélemények alatdmasztasdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a

"

Bkr. altal eldirt kovetelményeknek megteleléen végezték el.
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Az ellendrzési munka dokumentalasa a bels6 ellendr altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik,  amelyeket  Osszefoglaldoan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartoz6 dokumentumok nyilvantartasat in. ellendrzési mappak
képezik. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét
ellendrzési mappa, a masik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa.

A Konkrét ellendrzési mappa az aktudlis ellendrzés munkalapjait tartalmazza, mig az
Altalanos belsd ellendérzési mappa a korabbi belsd ellendérzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozo relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellendrzési mappa
lényegében egy olyan informacid halmaz, amelyet az adott honvédelmi szervezet belsd
ellendrei gytijtenek Gssze.

Az Altalanos bels6 ellendrzési mappa hattér informéacioval szolgal az ellendrnek az
ellendrzott honvédelmi szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd
kontrollrendszerrél, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belso
szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrél. Az Altalanos belsé ellendérzési mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Az éltalanos ellenérzési mappa kialakitdsanak ¢és haszndlatanak szabalyait a
honvédelmi szervezetek sajat belsd ellendrzési kézikonyv kiegészitéseiben hatdrozzak meg,
amely ajanlott tartalmi elemei a kdvetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek

» Szerzdédések, egyiittmiikodési dokumentumok

» A honvédelmi szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, mddszertanok

* A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok (pl.
ellendrzési nyomvonal, folyamatébrak, kockazatkezelési szabalyzat,
szabalytalansagkezelési szabalyzat, vezet6i elszamoltathatdosdg dokumentumai,
szamviteli eljarasok szabalyai, stb.)

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a feleldsségi korok bemutatasaval

= Korébbi ellendrzési jelentések

» Egyéb hasznos informaciok.

J6 gyakorlat

Az Altalanos bels6 ellenérzési mappat elektronikusan célszerli sszeallitani. A mappa elektronikus formaban
vald Osszeallitasa sokkal egyszertibb, kezelhet6bb, és nem foglal az irattarolas soran a helyet.

Az elektronikus mappahoz valo jogosultsagi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak a bels ellen6rok szamara
legyen biztositott a hozzaférés.

Célszerii az Altalanos mappaban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altalanos mappéban elhelyezett,
illetve ahhoz tartoz6 anyagok megnevezését és elérési, esetleg 6rzési helyét tartalmazza.

Az elérési hely megjeldlésével nem sziikséges minden, az Altalanos mappahoz tartozé fijlt bementeni,
bemasolni (pl.: munkalapok, lezart jelentések, tervek, stb.), igy elkeriilhetd a duplikacio.

Amennyiben a belsé kontrollrendszer hatdlyos dokumentumai a honvédelmi szervezetek belsé halozatan
hozzaférhetéek, szintén elegendd ezek elérhetdségének feltiintetése.

A papir alapt 6rzés csak ott sziikséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhato.

A Konkrét ellenérzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelds
belsd ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével.
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A munkalapok az ellenérok birtokdban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Orzésiikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérol nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és
iktatni, hogy az a belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési
informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot,
nyilvantartdst az adott ellenérzésre vonatkozo mappaba kell lefiizni, illetve elektronikus
mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés
birtokdban maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetod
iddszakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelds
az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A honvédelmi szervezet vezetése, a honvédelmi szervezet mas tagjai, vagy kiilso fél
(pl. kiilsd ellendrok) kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket,
terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megallapitasok és javaslatok igazoldsdhoz vagy megmagyardzasdhoz, illetve az ellendrzési
dokumentumok mas célra torténd felhasznéaldsédhoz.

A hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban
az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a honvédelmi szervezet vezetdjének
szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie a
vonatkoz6 jogszabdlyi el6irasoknak megfeleld ideig.

Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett helyen kell tarolni.

A belsd ellendrzési iratok kezelését, a nyilvantartasba vételét és megdrzését a
Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabdlyzatinak eldirdsaira figyelemmel kell
megszervezni.

A vonatkoz6 szabalyokat

* a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol,
valamint a Honvédelmi Minisztérium €és a Magyar Honvédség Titokvédelmi
és Ugyviteli Szabalyzata kiadasardl szolé 11/1996. (HK 7.) HM utasitas
modositasarol szol6 20/2008. (HK 6.) HM utasitas;

* a Magyar Honvédség Titokvédelmi Szabélyzata a Honvédelmi Minisztérium
és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli Szabalyzata kiadasarol
sz016 11/1996. (HK 7.) HM utasitas

tartalmazza.
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IX. A tanacsado tevékenység

Tartalmi elemek

A tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok:
= atanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenységtol;
= atanacsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;
= atanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;
= az eredmények irasba foglalasa;
= nyomon kévetés.

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdrolasa a bizonyossdagot ado
tevékenységtol

A BKkr. 2., 20. és 21. §-a az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazéasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé
ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozosen irasban vagy
szoban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A belso ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen
egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetOk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulo tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatiasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Modszertan
e
Az TIA Normakhoz kapcsolédd fogalomjegyzék a tanacsadoi szolgaltatasokat a kovetkezOképpen hatarozza

meg:

"Tanacsadoi szolgaltatasok: Tanacsadas és az ligyfelek szamara nyujtott ehhez kapcsolédd szolgaltatasok,
amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kotott megallapodas hatarozza meg, és amelyek hozzaadott értéket
eredményeznek és javitjak a szervezetiranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé
ellenér operativ felel6sséget vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacio, javaslatok megtétele,
szakmai segitség és az oktatas."

A belso ellendrok altalaban nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast,
amelynek célja olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténé
lehetové tétele, mely kovetelmények fennallnanak egy bizonyossagot adoé belso
ellendrzési feladat soran.
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A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazésa sordn a
honvédelmi szervezet vezetdjének a belso ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és
megegyeznie a honvédelmi szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo
belsé ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikr6zé bizonyossagot add és tanacsado
munkakrol.

A tandcsado tevékenység jellegét rogziteni kell a honvédelmi szervezet Belsod
Ellen6rzési Alapszabalyaban. Amennyiben a honvédelmi szervezet vezetdjének a bels6
ellendrzés tanacsadd tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allo bels6
ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozdsok a Belsd FEllendrzési
Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A honvédelmi szervezetek belsd ellenérei tanacsadod tevékenységének jellemzo
kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tandcsad6i megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsO ellenOrzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsadd
tevékenységet.

* Informalis taniacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeri informéciocsere.

» Specialis tanacsado6i megbizasok: részvétel egy, a honvédelmi szervezetet érintd
specialis projekt megvalositdsdnak egyes szakaszaiban, pl. honvédelmi
szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas honvédelmi szervezet altal ellatott
feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgosségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koltségvetési hatastt eseményt kovetd, a miikodések helyredllitdsaval vagy
fenntartasaval foglalkozd6 munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra szo6l6
segitség nyujtasaval, specidlis €és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellendroknek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lennitik:

= A tandcsado tevékenység céljainak oOsszhangban kell lennilik a szervezeti
célokkal.

* A tanicsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése sordn.

»= Amennyiben a tandcsado tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a honvédelmi szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

* A belsd ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanidcsado tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitdsaval, irdnyitaséval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotisban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelds
részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet egy barmely vezetdi szinti feleldsség
csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak
abban az esetben lehet elvallalnia a tandcsadoi megbizést, ha ezeket érvényesiteni tudja.
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A Dbelsé ellenér a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai
Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozd Etikai
Kodexnek, valamint a magyarorszagi allamhaztartadsi belsé ellendrzési standardoknak
megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadd tevékenység
vonatkozasaban

A honvédelmi szervezet vezetdinek, valamint a belsé ellendroknek a tanicsadoi
megbizasra torténd felkérés, illetve annak elvallalasa eldtt, tovabba a tanacsadoi feladatok
végzése soran az alabbiakat kell figyelembe vennie:

* Amennyiben egy tanicsadoi feladat sordn az objektivitds sériilése feltételezhetd,
azt figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredmény kommunikéldsakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe
kell venni. Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrol szolo jelentés, jegyzOkonyv vagy
egyéb beszamold nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve”
kikotést.

* Ha a bels6 ellendrok nem bizonyossagot ado ellendrzés jellegli feladat elvégzésre
kapnak utasitast, a belsd ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a honvédelmi
szervezet els6 szamu vezetdjét arrdl, hogy ennek kovetkeztében ezek
eredményébdl bizonyossagot add ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet
levonni.

* A belsd ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6zé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elbtt tesz javaslatot. A belsd ellendr objektivitdsa akkor sériil, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és
miikodteti a rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsO ellendrnek a hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran kellé6 szakmai
gondossdggal kell eljarnia a kdvetkezok tekintetében:

= A honvédelmi szervezet vezetésének elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat
eredményeinek jellegét, idozitését, €s kommunikalasat.

» A szolgaltatast kérok motivacioi, céljai.

* A tandcsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitdsdhoz sziikséges munka
hatokore.

» A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

= A tanécsadoi feladat ellatasdnak hatdsa a honvédelmi szervezet vezetdje altal
korabban elfogadott ellendrzési tervre.

= A tanicsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tanicsadoi feladat végrehajtasabol szarmazd potencidlis elényok a honvédelmi
szervezetre nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsado tevékenység tervezése €s végrehajtasa
tekintetében:
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Bkr. 31. § (1) A bels6 ellen6rzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

37. § (1) A tanacsado tevékenységre szolod felkérésnek - amely torténhet szoban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36.
§-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a belso ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltato latja el,
akkor a tandcsado tevékenységre sz016 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belso ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsado tevékenység funkciojat
meg kell hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal €s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nytjtd
ellendrzési feladatokat, kiillonds tekintettel az aldbbiakra:

a tanacsadd tevékenység ellatasdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiils6 er6forras bevonasdnak igénye — sziikség szerint,

tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok ilitemezése,

tandcsadoi feladatok célja €s hatokore.

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

A Bels6 Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasait a nem ellendrzés jellegii
feladatok bels6 ellen6rok altali elvégzése tekintetében a vezetés tudtara kell hozni és meg kell
targyalni azokat.

A tandcsadoi feladat elfogadésa el6tt az alabbi értékelést célszerti lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkci6 milyen jelentdséggel bir a honvédelmi szervezet szadmara (pl.
koltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas,
koltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozoéi feladat, kiszervezett vagy belséd
er6forrassal ellatott feladat, stb.).

Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadassal ¢érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bels6é ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolytatott bels6 vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).
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* A tanicsadoi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdéforrasok (idétartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoéi feladat
elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

» Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsé ellen6rok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a honvédelmi szervezet vezetdjével. A
tanacsadoi feladat belsd ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasarol a
honvédelmi szervezet vezetdjével kdzosen célszerti dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszert tartalmazniuk:

= a feladat célkitlizéseit,

= atanacsadoi feladat hatokorét,

» a célkitiizés megvalositasahoz sziikséges €s alkalmazando modszert,
= a feladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= 3 feladat tervezett litemezését,

= a feladat id6igényét,

» ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadoi feladat hatokorének meghatarozésakor a belsé ellendérok novelhetik
vagy csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is
meg kell gy6zbédnie arrdl, hogy a feladat tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a
tanacsadoi feladat célkitiizései teljesiiljenek.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idordl idore felil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni.

A tanicsadoi feladat munkaprogramjanak formdjat a 41. szamu iratminta
tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetOkoteles nyilvantartdst vezetni valamennyi, a belsd
ellendrzes altal elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz
kapcsolodd dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsado tevékenység dokumentaldsa a belsd
ellendr altal készitett, illetve a tandcsadoi munka soran szerzett és megOrzott irasos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mds adatformatumban torténik,
amelyeket 6sszefoglaloan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belso ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:

= az elvégzett munka atlathatosdganak novelése,

» atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzdjarulas,

= az elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak
a dokumentalasa, a rendszerezés €s a visszakereshetdség érdekében,

* atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsagdnak biztositasa.

A belsé ellendrnek azonositania és értékelnie kell a tandcsadd tevékenység
célkitlizései elérés€éhez ¢és munkaprogramja végrehajtasdhoz sziikséges informacidkat,
valamint koteles dokumentélni és nyilvantartani valamennyi, az eredményeket, javaslatokat,
illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatdmaszt6 informéaciot.
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Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

* atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

» dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadodi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi
a fels6 vezetéi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt
kovetelményekkel 6sszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

= segiti a belso ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsO ellendrzési vezetd tdjékoztatnia kell a honvédelmi szervezet vezetdjét a
tanacsadoi megbizds eredményeir6l. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a
tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szolo jelentés ajanlott tartalma:

» atanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,
» atanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya,
» atanacsadoi feladatot elvégzd személyek neve,
» atanacsadoi feladat végrehajtasdnak modszere,
» az eredmények bemutatasa,
» atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart

o jelentds kockazatok,

o kontroll hianyossagok,

o ajanlasok.

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés formajat a 42. szamu iratminta
tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosuldsdnak nyomon kdvetése, masfeldl a belsd ellendrok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése.

A tanécsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal
szolgalhat a belsé ellen6rzés szaméra a stratégiai és az éves tervezés folyamatiban, a
kockazatosnak itélt terliletek azonositdsdban a kockédzatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat nyomon kovetésére alkalmas modszerek az alabbiak:

» frasbeli beszamold/szobeli tajékoztatds kérése a tanicsadas eredményeinek
hasznositasarol;

* a honvédelmi szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsok nyomon
kovetése;

= projekt jellegli feladat végrehajtasdnak folyamataban, vagy a projekt inditasa eldtt
végzett tandcsadoi tevékenység esetében a belsd ellendrzés megfigyeldként valo
részvétele a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, vagy a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit dokumentald okmanyok (pl. emlékeztetdk,
Jegyzokonyvek, részanyagok, stb.) tanulmanyozasa.
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» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol vald
beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves ¢s az (Osszefoglalo) éves ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a
targyévben végzett tanacsadd tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamoldé Utmutatd
alapjan.
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X. Abelso ellenorzési tevékenység minoségét biztosito
szabalyok

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezokre
kell kiterjedniiik:

* a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhdztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valdo megfelelés;

* a bels6 ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitizéseinek,
szabalyzatainak ¢és eljarasainak megfeleldsége;

* hozzajarulas a honvédelmi szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

» az alkalmazand¢6 jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;

* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazésa;

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

A szédmon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a
mindséget biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a bels6 ellendrzési szervezeti egységgel rendelkez6 honvédelmi szervezetnél
szakmai gyakorlat aloli felmentés lehetdségének biztositdsaval lehetdvé teszi, hogy tehetséges
— fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezddk felvételt nyerhessenek és belsd
ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzeséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg és szakmailag is megfeleld ellatasahoz.

A mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

Folvamatos mingségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes
ellendrzési folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, feliilvizsgalata.

A belso ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellendrzésre torténod felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

* a munkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

» az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsd ellendrzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért,
azonban kijel6lheti pl. a belsd ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezd
munkatarsat (rendszerint a vizsgalatvezetdt) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellendrok
munkdjanak feliilvizsgalatara.

A folyamatos mindségbiztositdis a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba
beépiild, rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon.
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A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos idokozonként végzett
onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellenérzési tevékenység
végzésére mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb
gyakorlatok alapjan keriiljon sor.

A folyamatos mindségbiztositds lehetévé teszi, hogy a belsd ellendrzési vezetd
idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozo

"

standardok, jogszabalyok és bels6 szabalyozok eldirasainak megfelelden keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsOdleges eszkoze az ellendrzés egyes
folyamatainak mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tadmogatd ellendrzési listak
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazisan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsd
ellendrzési folyamatok vonatkozéaséban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik eld.

A mindségbiztositds elvégzését tanusitdo ellendrzési listdkat elkészitésiik esetében
hozza kell csatolni az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés,
tervezés folyamataban), illetve az adott konkrét belsé ellenérzés mappajahoz (pl. az
ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés végrehajtdsa, a jelentés elkészitése
vonatkozasdban). A belsd ellendrzési vezetdnek, vagy megbizottjdnak ezeket az ellendrzési
listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tantsitania.

Az ellendrzési listak mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast
végz0 személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellendrok beszamoltatisa az
elvégzett munkardl, kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy
ellendrzési szakasz lezarasat megel6z0 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezeté a feliilvizsgalat, a
folyamatos bels0 mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként, de legalabb az
éves ellendrzési jelentésben tajékoztatja a honvédelmi szervezet vezetdjét.
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Xl. SEGEDLETEK

A segédletek tartalma, beleértve az esetleg eldfordulo példakat is, a HM FEBEK jobb
megértését és a belso ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazasat
szolgdljak ajanlas jelleggel! Az egyes modszerek egészben vagy részben is alkalmazhatok,
szabadon bovithetok az adott honvédelmi szervezet sajatossagainak figyelembe vételével!

Sorszam

Megnevezés

1. szamu segédlet

HM FEBEK adaptécids segédlete, kiegészitése

2. szadmu segédlet

Hataskor matrix

3. szamu segédlet

Kockazatelemzési modellek

4. szamu segédlet

Kockazati tényezdk

5. szamu segédlet

Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

6. szamu segédlet

Mintavételezési eljarasok

7. szamu segédlet

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

8. szamu segédlet

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

9. szamu segédlet

Osszesitett vélemény az ellenérzétt teriiletrdl

10. szamu segédlet

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

11. szamu segédlet

A HM fejezet belsd ellendrzése és operativ belsd kontrollok
rendszere szabalyainak Osszefoglalasa

12. szamu segédlet

Alkalmazott roviditések jegyzéke
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1. szamu segédlet - HM FEBEK adaptacios segédlete, kiegészitése

A HM FEBEK adaptaciojahoz segédlet (Utmutatd 6nallo szervezeti kézikonyv kidolgozasahoz)

HM FEBEK fejezetei

Jogszabalyi
hivatkozas

K/A/L?

Tartalmi elemek

Bevezeté a HM FEBEK-hez

nem kell
beilleszteni

l. Bevezetés

a belso ellendrzési tevékenység

a bels6 ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo
jogszabalyi eldirasok

a belso ellenorzési kézikonyv célja, felépitése
jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozo eldirasok

A belso ellendrzés hataskorét, feladatait
1. és céljait meghatarozé belsd ellendrzési
alapszabaly

Bkr. 17-21. §

a bels6 ellendrzés célja, feladata

a Magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellenorzési standardok
és a Belso ellenérokre vonatkozo etikai kodex elfogadasa és
alkalmazasa

a szervezeti és funkcionalis fliggetlenség biztositékai

a bizonyossagot ado tevékenység

a tanacsado tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében
ellathato feladatok kore

a belso ellendrzési vezetd feladatai, felelGsségi korei

a belso ellendr jogai és kotelezettségei

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kotelezettségei

a belsd ellendrzési vezetd beszamolasanak modja,
rendszeressége a koltségvetési szerv vezetdje szamara

2 Kételezd (K) /Ajanlott (A) / Lehetséges (L)
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belso ellendrzési vezetdi feladatok meghatarozasa

I, A . b ?lso ellendrzési  tevékenység Bkr. 22.3 A a bels6/kiils6 kapcsolattartas formainak, modjainak
iranyitasa (1)) meghatarozasa
bels6 ellenéri humanerdforras-gazdalkodas alapelvei
humaneré6forras-tervezés és kapacitas-felmérés
kivélasztasi folyamat
Belsé  ellenéri  humaneréforras- Bkr. 22. § munkakgrgk,’feflelosseg- ¢és feladatmegosztas kialakitasa,
1. | 1. azdalkodss ) 0) A munkakari leiras
g a belso ellendrzési csoport kompetenciaja
helyettesités
értékelés
folyamatos tovabbképzés
Kiilsé szolgaltato bevondsira kﬁls’('i szplgéltaté igénybevételének sziikségessége €s annak
. | 2. vonatkozé eléirasok Bkr. 16. § A feltételei
a kiilso szolgaltatoval kotott megallapodas elemet
a belso ellendrok teljesitményének értékelése
a belso ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése
MRE A belsé6 ellenorzési tevékenység A a belso ellendrzés csoport szintll teljesitményének értékelése
" 77| értékelése a teljesitményértékelés elsddleges eszkozei/modszerei
onértékelés
kiilsé mindségértékelés
,, P . . Bkr. 29.
V. A belso ellendrzési tevékenység tervezése (1)9 3 K
IV. | 1. | A tervezés alapelvei K
IV. | 2. | A tervezés elokészitése K
a honvédelmi szervezet folyamatainak azonositasa és
Bkr. 17. § megertése
1V. | 3. | Kockazatelemzés (2) c)' K kockazati tényezok €s a fébb kontrollpontok azonositésa,
elemzése
a kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
L. . Bkr. 29. § (1
IV. | 4. | Stratégiai ellenérzési terv 9-§ (1) K

Bkr. 30. §
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5.

Eves ellenérzési terv (és osszefoglalo
éves ellenorzési terv)

Bkr. 31. §
Bkr. 32. §

er6forrasok elosztasa
az éves ellenorzési terv modositasa

A

bizonyossiagot adé tevékenység

végrehajtasa

Bkr. 17. §
(2) a)

1.

Adminisztrativ felkésziilés

Bkr. 34-35. §

a megbizolevél elkészitése
az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése
az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasa

Az ellenorzési
elkészitésének menete

program

Bkr. 33. §

a rendelkezésre allo hattér-informaciok 6sszegyljtése
az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak véglegesitése
az ellendrizendd id6szak meghatarozasa

az eréforrasok helyes meghatarozasa

az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

az ellendrzési program, irasba foglalasa

Az ellendrzés lefolytatasa

Bkr. 35-38. §

nyitdé megbeszElés, kommunikacid az ellendrzottel

az ellenOrzés megszakitasa, felfiiggesztése

az ellenOrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljaras

ellen6rzési munkalapok hasznalata

alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

a bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi
nyilatkozat

sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv

Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39., 41-
44. §

a megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes
ismertetése

az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

a belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy
a jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

az ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

az egyeztetd megbeszElés

az ellendrzés lezarasa

kisérdlevél
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VI. Az ellendrzések nyomon kovetése Bk(rz.)lg). 3 K
. - eljarasi szabalyok
VI. | 1. | Az intézkedési terv Bkr. 45. § K fejlelc'isék, it a-‘i M6k megjellése
VI. | 2. | Az ellendrzések nyomon kivetése Bkr. 46-47. § K 3?5&?:;;2?81 terv végrehajtésanak nyomon kbvetése
a beszamolok megnevezése, tartalma, szerkezete
a beszamolok elkészitéséért felelds személy, a jovahagyo(k),
VIII Beszamolis Bkr. K cimzettek, hatfélridc'ilk rneghatair_ozaisa
' 48-49. § beszamolas eljarasi folyamatai
iranyit6 — irdnyitott szerv viszonylatban tovabbi adatbekérések
¢és hataridé pontositasa
Bkr. 50. §
Bkr. 16. § az ellendrzési dokumentumok meghatdrozasa
Az ellenérzési dokumentumokkal 3 azok’kezelésére, tarolasara vonatkozo6 altalanos és specifikus
IX. kapcsolatos eldirasok Bkr. 22.3 K szabalyok
(2) 1) nyilvantartasokra vonatkozo eldirasok
Bkr. 44. § ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
®3)
a tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a
bizonyossagot add tevékenységtol
Bkr. 17. § a tanacsado tevé}(enység ellatasaval kapcsolatos
X. A tanacsado tevékenység (2) a)' K megfontolasok, iranyelvek
a tanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa
az eredmények irasba foglalasa
nyomon kdvetés
X| A belsé6 ellendrzési  tevékenység A
' minoségét biztositoé szabalyok
. . P Bkr. 17. §
Segédletek (pl. kockazatelemzési modszertan) ) ) K
Iratmintak Bkr. 17.3 K

(2) d)
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A HM FEBEK kiegészitéssel torténo alkalmazasa
(Utmutaté a honvédelmi szervezet kiegészitéseinek kidolgozasahoz
a HM FEBEK Kkiegészitéssel torténé alkalmazasanak formaja, tartalma)

Honvédelmi szervezet » . szamu példany
megnevezése

Nyt. szam:

Jovahagyom!
Datum:

(név, rendfokozat)
honvédelmi szervezet vezetdje

(honvédelmi szervezet megnevezése)

belsé ellendrzési kézikonyve
(KIEGESZITESEK

a HM fejezet egységes belso ellendrzési kézikonyvéhez)

1. Kiegészitések a Il. A belsé ellenérzési egység hataskorét, feladatait és céljait
meghataroz6 alapszabaly fejezethez

{a honvédelmi szervezet sajatossagainak megfeleléen a HM fejezet egységes belsé ellendrzési
kézikonyvének Il. fejezetében szerepld alapszabalyban foglaltak helyi kiegészitése}

Etikai kodexhez:

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 1:

A honvédelmi szervezet belso ellendrének a tevékenység végzése soran a honvédelmi szervezet
etikai kodexében foglaltakat is figyelembe kell vennie:

Honvédelmi szervezet Etikai Kodexe (elérheto: )]

Tanacsad6 tevékenységhez:
[A honvédelmi szervezet kiegészitése 2:
A honvédelmi szervezet egyéb, tandcsado tevékenységbe tartozo feladatai:
o itt ajanlott felsorolni, illetve sziikséges meghatarozni a honvédelmi szervezet belso
ellendrzése altal a jogszabdlyban megfogalmazottakon tul végzendd tandcsadoi
feladatait, amennyiben ilyen igény jelentkezik.]

Szervezeti fuggetlenséghez:

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 3:

A honvédelmi szervezet belsé ellendrzése szervezeten beliili helyének pontos meghatarozasa, a
szervezeti abra a honvédelmi szervezet részére jovahagyott munkakori jegyzékben, illetve
allomanytablaban, valamint Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.]

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozo feladatokhoz

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 4:

A honvédelmi szervezet belsd ellendrzési vezetdjének feleldsségi korébe tartozo tovabbi helyi
feladatok meghatarozasa.
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" q belso ellendrzési egység tevékenységének iranyitasaval kapcsolatos specialis
feladatok;

" vezetdl kapcsolattartas formdai (vezetdi értekezleteken részvétel),

" tandcsadoi tevékenység kapcsan a belsd ellendrzési vezetd egyéb feladatai.]

2. Kiegészitések Ill. A bels6 ellendrzési tevékenység iranyitasa fejezethez

{a honvédelmi szervezet sajatossagainak megfeleléen a HM fejezet egységes bels6 ellendrzési
kézikonyvének Ill. fejezetében szerepld a belsd ellendrzési tevékenység iranyitasanak helyi
kiegészitése}

A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitdsahoz
[A honvédelmi szervezet kiegészitése 5:
= A 2. szamu segédletben szereplo Hatdskori matrix sziikség szerinti kiegészitése a honvédelmi
szervezetnél kialakitott feladatmegosztasnak megfeleld pontositas, illetve tovabbi részletezés
érdekében a szervezeti iigyrendben és a munkakori leivasban foglaltaknak megfelelden.]

Helyettesitéshez

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 6:

A honvédelmi szervezet belso ellendrzési egysége beosztdasainak az egyes feladatkorék szerinti
helyettesitési rendjét osszefoglaloan bemutatato dbrat, vagy tablazatot, vagy a helyettesitést
bemutato munkakori leirasok elérhetosegét kell a kiegészitésben szerepeltetni. Egy személyes
belsé ellendrzés esetében nem késziil ]

3. Kiegészitések V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa fejezethez

{a honvédelmi szervezet sajatossagainak megfeleléen a HM fejezet egységes bels6 ellendrzési
kézikonyvének V. fejezetében szerepld a belsd ellenérzési tevékenység végrehajtasanak helyi
kiegészitése}

Az ellendrzési munkalapok feliilvizsgalatdhoz

[A honvédelmi szervezet kiegészitése 7:

A honvédelmi szervezet adottsagaihoz igazitottan kell kialakitani a munkalapok
feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyokat.

Ahol egy belsé ellendr latja el a belso ellenorzést a munkalapok feliilvizsgalata mds személy
altal nyilvanvaloan nem lehetséges. Ebben az esetben alkalmazhato az az eljaras, hogy a
belso ellenor a megdllapitasok irasba foglalasa soran onmaga ujra attekinti a munkalapokat.
Kiilsé szolgaltato igénybevétele esetén, ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint egy
szervezeti egységként miikodo belsd ellendrzés esetében.]

4. Kiegészitések tovabbi fejezetekhez Egyéb, a honvédelmi szervezet altal sziikségesnek itélt
kiegészitések, pontositasok

{a honvédelmi szervezet sajatossagainak megfeleléen a HM fejezet egységes allamhaztartasi
belso ellendrzési kézikonyvének sziikség szerinti egyéb kiegészitései, alkalmazott iratmintai}

Datum:

(név, rendfokozat)
bels6 ellenOrzési vezetd
Ugyviteli zaradék
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2. szamu segédlet — Hataskor matrix

Felelosség

*
wn
5
N
=
Q
=
)
—
—
)
Q
»n
—
)
==}

Belso ellendrzési

Vizsgalatvezeto
munkatars

Szervezet
vezetoje

~

J: jovahagyo; V: végrehajto; : kozremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének ¢és dontései
meghozataldnak tamogatisa a meglévé és javasolt
milkddési  folyamatok  és  eljarasok  ellendrzési IV \Y \Y
kornyezetének allapotarol kialakitott belsé és fliggetlen
vélemény nyljtasaval.

2 | A belsé ellendrzési feladatok végrehajtdsa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabdlyban ¢és a kézikdnyvben lefektetett, nemzetkozi IV \% \4
¢s hazai bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden.

3 [ A belsé ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
¢s koordinacioja.

4 |A  Dbels6 ellenérzési kézikonyv  elkészitése és
feliilvizsgalata.

5 [A belso ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 | A belso ellendrzés képviselete kiilsé szervek €s szakértok
felé. TV KK

7 | A belsd ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartdsa érdekében, akik
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

8 [ A belso ellendrok éves teljesitményének értékelése. J Vv K K

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili és terven feliili ellendrzéseket is.
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Felelosség

—
(6}
N
(5]
>
o
(6}
N

(9p]

vezetdje

J: jovahagyo; V: végrehajto;

Belso ellendrzési

~

Vizsgalatvezeto

Belso ellendrzési

munkatars

: kozremikodo

megel6zd értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi
(statusz) megbeszElés, zard megbeszélés).

10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart csaldsok ¢és \V/ K K
szabalytalansagok gyantijanak azonnali jelentését.
11 [ Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése és v K K
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa \Y K K
13 | Az éves tervezés elokészitése. \Y K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. \Y/ K K
15 | A kockézatelemzés eredményével Osszhangban a Vv K K
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendérzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok
ellataisa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
. JV K K
ellendrzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
és elkiildése.
17 [ Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodo N v K
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellen6rzés hatokorének meghatarozasa, amely Ty, Y K
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges N K K
eréforras-allokacido meghatarozasa. J
20 | Az ellen6rzési program elkészitése. JV \Y K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgéalatokat, bizonyitékok gyiijtését ¢és
A o o JIV \Y \
nyilvantartasat, illetve a dokumentécios iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikéacié az ellendrzott teriilettel (ellendrzést IV v K
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Felelosség

—
(5]
N
(5]
>
1o
(<F]
N

(9p]

vezetdje

Belso ellendrzési

Vizsgalatvezeto

Belso ellendrzési

munkatars

J: jovahagyd; V: végrehajto; K: kozremiikodo
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése, lezarasa. JIV \Y/ K
24 Az’ ’ellenorzem jelentés megkiildése, az ellendrzés v | vkl K
lezéarasa.
25 Az 1’ntezkede51 tervek megvaldsuldsanak nyomon IV K K
kovetése.
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap  kikiildése,
N R IV \Y K
Osszegyljtése és értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzo lista kitoltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési IV \Y K
1épést elvégeztek.




- 108 -

3. szamu segédlet — Kockazatelemzési modellek

A honvédelmi szervezetek belsé ellendrzésének tervezését megalapozo
kockazatelemzés soran a honvédelmi szervezetek folyamatait vetjiik ala atfogd elemzésnek
¢s értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt
kockazati tényezok elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezotlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje
¢s valoszintsitse. A folyamatokban rejld kockazatok veszélyeztethetik a miikodési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, ezért a kockazatelemzés egyes
modszerei a belso ellenérzés teljes hatokorét érintdéen alkalmazhatok.

Minden honvédelmi szervezet létrehozasa meghatarozott cél (vagy célok) elérése
érdekében torténik, illetve azért, hogy mitkddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat)
szolgaljon. A célok megvalositasa vagy teljesitése soran azonban olyan tényezok is szerepet
jatszanak, amelyek bekoOvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet
miitkodésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, természeti stb.) Gsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazat a kockazatkezelés szempontjabol azt a lehetdséget jelenti, hogy egy
esemény vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockézatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizaljak,
¢s annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat mindazon események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége
hatdssal van egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
= negativ kockazat
= porzitiv kockdzat.

A kockazat, mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockézat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekdvetkezd események
varhato érték korili szorasaként is). Mindez természetesen csak egy a lehetséges
megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a negativ iranyl eseményeket kockazatnak, a
pozitiv iranyl behatasokat lehetdségnek definialja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockézatanak értékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott teriilet kulcsfontossagli tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valoszintisithetd jovObeli eseményekkel, a mikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezdk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek
meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot €s a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Péncziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas
¢és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett
erOforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetOség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a bels0 ellenorzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszdmoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansadgok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennallo
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és
valdszintisége (a milveletekben, munkatarsak személyében
¢és folyamatokban); rejlo inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Kornyezeti kiils6 tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok mdas rendszerekhez, mas
miveletektol valo fiiggés (pl. informatika); vezetdség,
kozvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megel6zésére, észlelésére €s korrigaldsara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére ¢€s a célkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
¢és eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy
mely teriileteket kell nagy kockazatiinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értekelése alapvetéen a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ
mindsitésén alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informacidkra timaszkodo
megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell
A kockazatelemzés

célja: megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékeét,
feladata: meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat.

A magas kockdzatu rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az
ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni
kell (pl. a vezet6ség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockdzatelemzését a kockazati
tényezok, €és azok sulya alapjan kell elvégezni.

Ebben a modellben 12 olyan tényez6 keriilt meghatarozésra, amely hatdssal van a
rendszer mitkodésére. Minden egyes tényezOre vonatkozdan értékelést kell végezni, €s meg
kell hatarozni az egyes kockéazati tényezOk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként
kifejezve).
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1. Belso kontrollok értékelése

1) Megfelelo és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: §

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentosek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdisa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértékii, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiilso szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. Elozo ellenorzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

8. Vezetoség aggalyai a rendszer miikodeését illetéen
1) Alacsony szintii

2) Kozepes szintli

3) Magas szintli

Suly: 3
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9. Pénziigyi szabadlytalansdagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabalyozottsag és szabdlyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: 3

12. Erdforrasok rendelkezésre dllasa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4

A belsd ellendrnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelni kell az
egyes kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat.

A kockazati tényezOk és sulyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi
besoroldsdnak leegyszeriisitésére szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel).

A belso ellendrzési vezetdnek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe
javasolt  bevonnia a  szervezeti  egységek  vezetéit, akik a  vonatkozd
rendszerekért/folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes,

alacsony — meg kell allapitani.

Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds

(e p KQCkaZZ,‘,tl Alkalmazott | Pont-
Sz. Kockazati tényezé tényezo . .
- Suly hatar
terjedelme
1. | Belso kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
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4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9

5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18

6. | Kiils6  szervezetek/partnerek  altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas

7. | Legutdbbi ellenérzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10

8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9

9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valoszinlisége

10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9

11. | Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9

12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

Az er6forras-sziikségletek felméréséhez a belsd ellendrzési vezetd egy matrixot
alkalmaz, amely tiikr6zi a sulyozasi Osszehasonlitdsokat €s a rendelkezésre allo eréforrasokat.
A gyakorisdg matrix lehetdvé teszi a rendszer erdforrdsok rendelkezésre alldséval
Osszehangolt ciklikus ellendrzésének attekintését.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellen6rizendd
Kozepes prioritasu rendszerek kétévente ellendérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockézatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a
kovetkezd négyéves idoszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
eréforrasokat allokaltik. Evente, az éves tervvel és a vezetéssel egyeztetett valtoztatasokkal
Osszhangban kell feliilvizsgalni.
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2. szamu kockazatelemzési modell

A belso6 ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbol a szempontbol,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockéazatok
azonositasa eldfeltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program
kialakitdsanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:

miikodeési kornyezet kockdazatai — a mikodés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
eredo okbol bekovetkezo hiba kockazata,

belsé kontrollrendszer kockdzatai — més néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; annak kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével
nem eldzik meg, nem azonositjdk vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikodési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

bonyolult szabalyozas, a szabalyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazdsuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,

a koltségvetési szerv bonyolult miitkddése,

a koltségvetési szektor egésze mukodésének hatékonysaga, eredményessége ¢€s
gazdasagossaga,

bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitdk, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magéancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag
latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkoérnyezet leképezéseként jonnek 1étre
¢s mikodnek az adott honvédelmi szervezet keretein beliil. A cél az, hogy a hibakat a
honvédelmi szervezet kontrollrendszerével megel6zzEk, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezok

A strukturalis tényezOk azt a modot jelentik, ahogy az adott honvédelmi szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkezok:

Szervezetrendszer — a kiilonbozé szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatdnak és a kapcsolattartds (beszdmolds, jelentés, utasitds) iranyanak
vildgos bemutatasa diagram forméajaban.

Felelosségi korok delegaldsa az alkalmazottak felé — a feleldsségi korok,
feladatok delegalasa és megosztasa az alkalmazottak kozott.

Beszamolas, jelentéstétel — a feleldsség biztositott.

Dontéshozatali szintek — a kiilonboz0 szervezeti szinteknek megfeleléen a
feleldsségi korok, feladatok megosztasa az alkalmazottak kozott.

Belso ellenorzés — a szervezet rendelkezik hatékony, szervezetileg ¢és
funkcionalisan fiiggetlen belsd ellendrzéssel.

Az ismertetett elemek jellege és hatékonysdga eltérd lehet a honvédelmi szervezet
mitkddésének jellegétdl fiiggden (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedo).

A folyamatban rejld tényezok
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Ezek az elemek a honvédelmi szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi
1épéseit, folyamatait foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mukaodtetik,
ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fiigg, hogy a felelés munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kovetkezd
kérdéseknek kell megkiilonbdztetett figyelmet szentelni:

Munkatarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeréd ndveli a hiba kockézatit, ez a nagy fluktuaci6é esetén
jellemzé probléma.

Motivacio — a nem kelléen javadalmazott €s motivalt munkatirsak nagyobb
valoszintiséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek.

Eljarasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felelos személyeket.

Korabbi belsé ellendrzések
A miikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockézatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kdvetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvételli szakértoi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Korabbi belsé ellendrzés — korabbi ellenérzések megallapitasai, fliggéen azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belso ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsd ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések  kovetkeztében nem  4llhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak
belsd ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell
A javasolt kockdzatelemzeés kiilonbozo 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valdsulhat meg.

Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat, alfolyamatok
¢s elemzési kritériumok miként kapcsolddnak a kockazatelemzés alkalméval.
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A kockazatelemzés 1épései

1. szint — Féfolyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

A szintek, 1épések szdmat a belsd ellenérzés hatdrozza meg a kockéazatelemzéssel
¢érintett tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 1€pésbdl allo
modellt mutat be:

= FElsd 1) szint: a  honvédelmi  szervezet  magas  kockazath
fofolyamatainak/fotevékenységeinek azonositasa.

» Masodik (2) szint: az els6 szinten azonositott minden egyes
fofolyamat/fotevékenység vonatkozasdban a tervezett ellendrzés szempontjabol
relevans, ellen6rizni kivant elemeinek, az un. alfolyamatoknak a kivalasztasa.

» Harmadik (3) szint: az egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken

A belsé ellendrzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozé kockazati

tényezoket. A kockazati tényezOk kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezoket:

» Az ellenérnek ugy kell azonositani a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.

* Valamely folyamat kapcsdn alkalmazott kockdzati tényez6 nem feltétleniil
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).

= A bels6 ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzoit figyelembe kell, hogy
vegye a kockézati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

A kockézati szempontok mérésének modszerét a kovetkezd tidblazat mutatja be.
Minden egyes kockazati szemponthoz 1-t6]l 5-ig terjedd kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfelelden (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstilyosabb).
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Ez a kockazat mérési eljaras a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az
értékelése idOpontjaban a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakértelme €s szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A bemutatott modell abbol a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos kockazati
szempontokat nagyobb sullyal kell szadmitasba venni az Osszesitett kockazati érték
kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példdul a korabban mar feltart hiba ténye 4-es sullyal
szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentdsége.

A bemutatott sulyozasi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato, abszolut
megoldasnak tekinteni. A belso ellenérnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének
megfeleloen kell a sulyozasi értékeket megdallapitania.

Az Osszesitett mérdszam

Az Osszesitett mérdszam a bemutatott tabldzatban (A): 26, amely a maximalisan
adhat6 pontszamok (60) ardnydban: 43%-os mértéket jelent. Onmagéban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockézatrél, azonban mas folyamatok/tevékenységek kockazati értékével
0sszemérve mar sorrendi mértéket képezhet.

A negativ pénziigyi hatas szambavétele a kockdazatelemzésben

Eddig a 1épésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez a koriilmény a legfontosabb szempont abban az esetben, ha egy hiba
kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be.

A bemutatott tablazatban a ,/lehetséges teljes pénziigyi veszteség”’-nek (150 millio
forint — a C sorban jelezve) a 43%-at vessziikk és megkapjuk a ,,kockdzat negativ pénziigyi
hatads ’-at, ami jelen esetben 64.5 milli6 forint (a D sorban jelzett érték).

Miutdn ugyanezt a szdmitasi gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra, akkor a
kiszamitott mérészamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénziigyi hatassal bir6 alfolyamatokat kell a jovoben belsd ellendrzésekhez tervezni.

Természetesen kiillonb6zd belsd ellendrok kockazatelemzési mérései eltérhetnek
egymastol a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer figyelembe
vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdarozdsa
Tapasztalatok szerint a kockdzatelemzési modell akkor a leghatékonyabb, ha a
kockazati szempontok szama nem haladja meg az 6tot vagy hatot.

Ha tal sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok
jelentésége elenyészne, kiillondsen a stilyozas alkalmazéasa nélkiil.

Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld szamszerii
eredmény sziiletik.
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Ez a kovetkezmény lehetetlenné tenné a kockazatok kozotti kiilonbségtételt azok
sulyossaga szerint, ami egyébkeént az egész elemzés alapvetd célja.

Bemutato tablazat a 2.b. Kockazatelemzési modellhez ‘
Legfébb kockazati . . Alacsony Kozepes Magas
kritériumok Stlyozis 1 2 3 4 5
Szabalyok / miikodés
N \ 2
osszetettsege
Szervezetrendszer jellege 1
Humaneréforrasok 1
Kozvetleniil pénzben mérhetd 4
hatas
Informatikai timogatas 2
jellege
Az folyamat / tevékenység
korabbi ellendrzése 2
(igen/nem)
(Ommpniims |
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes
Pénziigyi Veszteség C HUF 150 m
(HUF)
Szamitott Negativ D HUF 64.5m
Pénziigyi Hatas (HUF) (CxB)

3. szamu Kockazatelemzési modell

A HM téarcanal a fejezetszintli belsé ellendrzések végrehajtdsa megoszlik a HM
kozponti ellendrzési szervezete, valamint az atruhdzott hataskorrel rendelkezd kozépiranyitd
szerv kozott. A fejezetszintii ellenérzések tervezésének koordinalasa a HM BEF és az MH
OHP egyiittmiikodésével kiterjed a kockéazatelemzési modszerek egyeztetésére,
Osszehangolasara is.

A fejezetszintli belsd ellendrzési kotelezettség minden teriiletére kiterjedd
kockazatelemzési moddszer a jogszabalyi kovetelményekkel Osszhangban megalapozza a
tervezés soran a fejezetszintii belsé ellendrzési feladatok kivalasztasat.
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A HM téarca felligyelete ald tartozo szervezetek, illetve teriiletek esetében azok
rendeltetése, tevékenységi kore, a kezelt folyamatok jellegének kiilonbozdsége kovetkeztében
a kockazati tényezOk kore valtozatos. Ezaltal a f6 jellemzok szerinti egységes homogén
csoportok meghatarozasa, az egyes csoportok értékelési rendszerének kialakitasa sziikséges,
amelynek kovetkeztében azok kockazatértékelési rendje részben eltér egymastol.

A belso ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzés végrehajtasanak elokészitése
soran minden esetben kiemelt figyelmet igényel a sziikséges, illetve a rendelkezésre allo
adatok 0Osszegyljtésének ¢€s felhasznalasanak Osszehangolasa a jogszabalyi és belso
szabalyzatok eldirdsainak modosulasaval, a Honvédelmi Minisztérium egyes szervezeti
clemei, valamint a HM fejezet szervezeti rendjének, valamint a honvédelmi szervezetek
feladatkorének atalakitasaval.

A HM fejezetszinti belsd ellenérzései tervezésénél alkalmazasra keriild
kockézatelemzési modszer jellemzoi, teriiletei, azon beliil az egyes kockazati elemek
értékelése, a kockdzatok meghatdrozasa, az ellendrzésre keriild szervezetek/terliletek
kivalasztasanak rendje a kovetkezo.

I. A kockazatelemzés végrehajtasanak menete

e a megeldzo stratégiai és éves belsd ellendrzési tervek kidolgozasa soran
alkalmazott kockazatelemzések tapasztalatainak értékelése;

¢ a kockazatelemzési modszer aktualitdsanak meghatarozasa;

e az cllendrzendé szervezetek, teriiletek homogén csoportjainak
aktualizalasa;

e az egyes homogén csoportok kockéazati elemeinek, illetve azok
pontértékének és stlyozasanak pontositisa (megtartva azt az alapelvet,
hogy a nagyobb pontszam jelentse a nagyobb kockézatot);

e az egyes homogén csoportok szdmba vett kockéazati elemei Osszesitett
pontértékének aktualizalasa;

e a kockazatot mindsitd (alacsony, kozepes, magas) értékhatarok
pontositasa;

e a homogén vizsgalati csoportok egyedeire az értékeléshez sziikséges
adatok Osszegyljtése;

e az azonos csoportba tartozd egyedek kockazati elemenkénti sulyozott
pontszamdnak (az aktudlis adatok szerinti pontérték ¢és stlyszam
szorzata) meghatidrozasa, majd egyedekre torténd Osszesitése, tovabba
azok Osszesitett pontszam szerinti csokkend sorrendjének meghatarozasa;

e az azonos csoportba tartozd egyedek koziil a mindsitdé értékhatarok
alapjan az ellendrzésre tervezettek kivalasztasa, figyelemmel az utolso
belsd ellendrzés ota eltelt idore ugy, hogy a kockazati érték szerint

& ,M” magas kockazat esetén a korabbi 3, illetve egyes
tertileteken 4,

« ,,K” kozepes kockazat esetén a korabbi 4, illetve egyes
tertileteken 5,
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@ ,A” alacsony kockazat esetén a korabbi 5, illetve
egyes teriileteken 6

éven beliil keriiljon sor egy adott szervezeti csoport, illetve teriilet érintett
egyedének ismételt ellendrzésére.

11I. Homogenizalt csoportok

A korabbi évek tapasztalatait figyelembe véve az ellenérzésre tervezheté honvédelmi
szervezetek, illetve teriiletek homogenizalt (azonos vagy hasonld tevékenység végzése)
csoportjai az alabbiak szerint keriiltek meghatarozasra:

1. az intézményi szintii gazdalkodast végz6 honvédelmi szervezetek;

2. a fels6szintii tervezd, illetve kozponti gazdalkodast végzo honvédelmi
szervezetek;

a fejezeti kezelésii el6iranyzatok;

4. a Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgalat (KNBSZ) kiilszolgalati
tevékenységet végz6 katonai véderd és 1égiigyi attaséhivatalok;

5. a Kkiilszolgalati tevékenységet végz0 nemzetkozi képviseletek,
valsagkezel6 és  béketamogaté miiveletekben résztvevo
kontingensek;

6. a kozhasznu tevékenységet végzd HM tulajdonosi joggyakorloi korébe
tartozo nonprofit korlatolt felelésségii tarsasagok;

7. avallalkozasi tevékenységet végzé HM tulajdonosi joggyakorldi korébe
tartozo zartkorien miikodo részvénytarsasagok;

8. a Honvédelmi Minisztérium (,,HM igazgatdsa” koltségvetési alcim)
folyamatai, szervezeti egységei.

I11. A homogén csoportok kockazati elemeinek kivalasztasa, tartalmuk,
pontértékiik, sulyvozasuk meghatarozasa

1. Az intézményi gazdilkodast végzé honvédelmi szervezetek esetében 7
kockazati elem (1=szervezési, 2=szervezeti szint, 3=koltségvetési elbiranyzat, 4=kdzponti
koltségvetés kezelése, S=mérlegfé0sszeg, 6=szervezeti 1étszdm, 7=belsd ellendri rendszer) 28
értékelési kategoridval keriil figyelembevételre.

1.1. A szervezési kockazati elem:

» tartalma: a tervév (n) és az alapitd okirat utolsé modositasanak éve kdzott
eltelt id6tartam nagysaga jelzi az adott szervezet alapitdé okiratdnak
aktualitasabol adodo kockazatot;

» pontértéke: 1-3 pont kozott (1 pont: 1 év, 2 pont: 2 év, 3 pont: 3 év és
feletti) keriilt megallapitasra, a hosszabb idétartam magasabb kockazati
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.

1.2. A szervezeti szint kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet fejezeti struktiraban elfoglalt helyének
szintjét, gazdalkodasban betdltott szerepének fontossagat jelzi,

» pontertéke: 1-4 pont kozott (1 pont: TLSZ, 6. szazad, 0. zészldalj,
zészldalj, 2 pont: ezred, okt., eii. intézet, 3 pont: dandar, magasabb szintii
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parancsnoksag, /al/cim, HM hattérintézmény, 4 pont: kp-i gazdalkodo,
kp-i ellato, ellatd kozpont, kézépszintli vezetd, fejezeti iranyitd) keriilt
megallapitasra, a magasabb szint magasabb kockazati pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
1.3. A koltségvetési eldiranyzat kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet targyévi (n-1) intézményi koltségvetése
eredeti, jovdhagyott, vagy modositott eldiranyzatdnak nagysagrendjét
jelzi, kiilon-kiilon elemezve a foosszeget és abbdl a dologi és mas jellegli
koltségvetési eldiranyzatot;

» pontértéke:

> — a fO0sszeg vonatkozasaban 1-3 pont kozott (1 Mrd Ft
eldiranyzati 1épéskozzel),

> — a dologi ¢és mas jellegi koltségvetési eldiranyzat
vonatkozasaban 1-4 pont kozott (0,1 Mrd Ft-t6l kezd6déen 0,5 Mrd Ft
eldirdnyzati 1épéskozzel) keriil megallapitasra,

> mindkét esetben a nagyobb Osszegli koltségvetési eldiranyzatok
magasabb pontszamot kapnak;

» sulyozasa:

> — a f60sszeg vonatkozasaban 1-€s,
> — a dologi jellegli koltségvetési eldiranyzat vonatkozaséban 2-€s
szorzo;

> értékelés: a f60sszeg és a dologi jellegli koltségvetési elGiranyzat
pontszamainak egyiittes 6sszegével torténik.

1.4. A kozponti koltségvetés kezelés kockézati elem:

> tartalma: az adott szervezet kozponti feladatellatas korébe tartozo
kozponti koltségvetés kezelését végzi-e;

» pontértéke:. 1-3 pont kozott (nem kezel, vagy kezel) keriilt megallapitésra,
a nagyobb kockdzatl kezelés esete magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
1.5. A mérlegf6osszeg kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet targyév (n-1) Il. negyedévi mérlegjelentése
f60sszegének nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-4 pont kozott (1 Mrd Ft alatt, illetve 2 Mrd Ft 1€péskozzel)
kertil megéllapitasra, a nagyobb mérlegf60sszeg magasabb pontszdmot
kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
1.6. A szervezeti létszam kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet a targyév (n-1) I.. negyedévi tényleges
koltségvetési munkajogi, vagy IIl. negyedévi rendszeresitett 1étszaméanak
nagysagrend;jét jelzi;
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» pontertéke. 1-5 pont kozott (100, illetve 500 f6 alatti, majd 500 f6
1épéskozzel) keriil megallapitdsra, a nagyobb Iétszam magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa:. 1,5-es szorzo.
1.7. A belso ellendri rendszer kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezetnél a bels6é ellendri beosztas(ok) meglétét,
illetve hidnyat jelzi;

» pontertéke. 1-3 pont kozott (1 pont: ha van, 3 pont: ha nincs) kertil
megallapitasra, a belsd ellendri beosztds hidnya magasabb pontszamot
kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.

Ertékelés ponthatarai: minimum 115
maximum 42,5

Minésités pontjainak intervalluma:

- ,, ALACSONY” (A): 11,5-17,5
—,,JKOZEPES” (K): 18,0-23,5
- ,MAGAS” (M): 24,0-42,5

(Az 0sszefoglalo attekintést az 1. szamu tablazat tartalmazza.)
2. A kozponti gazdalkodas esetében.

A felsészintii tervezd, kozponti gazdalkodast végzé honvédelmi szervezetek
tekintetében 8 kockazati elem (1=szervezési, 2=szervezeti szint, 3=kdltségvetési eldiranyzat,
4=ellatas szervezése, S5=belsd ellendri rendszer, 6=anyagnemféleség, 7=kdzpontositott
kozbeszerzés, 8=kozponti vagyon) 33 értékelési kategoriaval kertil figyelembevételre.

Az anyagnemek tekintetében 8 kockazati elem (2= szervezeti szint, 3=koltségvetési
eléiranyzat, 4=ellatds szervezése, S5=belsé ellendri rendszer, 6=anyagnemféleség,
7=kozpontositott kdzbeszerzés, 8=kozponti vagyon, 9=fejezetszintli koltségvetési eldiranyzat-
arany) 34 értekelési kategoriaval kertiil figyelembevételre.

2.1. A szervezési kockazati elem:

» Paraméterei megegyeznek az intézményi gazdalkodast végzd honvédelmi
szervezetek azonos kockazati eleménél meghatarozottakkal (1.1. pont).

2.2. A szervezeti szint kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet fejezeti gazdalkodast iranyito, szervezd
tevékenységének szintjét, illetve az anyagnemet jelzi;

» pontértéke: 2-10 pont kdzott (2 pont: ha anyagnem, 5 pont: ha kozponti
gazdalkodo, 10 pont: ha felsdszintli gazdalkodd) keriil megéllapitasra, a
kockézatosabb gazdalkod6i mindsités magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
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2.3. A koltségvetési eléiranyzat kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet, illetve anyagnem targyévi (n-1) kdzponti
koltségvetése eredeti, jovahagyott, vagy modositott eldirdnyzatanak
nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 1-5 pont kozott (1 Mrd Ft eldiranyzati 1épéskozzel) kertil
megallapitasra, a nagyobb eléiranyzat magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.

2.4. Az ellatas szervezése kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet altal végzett, illetve az adott anyagnem-
csoport kdzponti ellatdsanak maodjat jelzi;

» pontertéke: 1-5 pont kozott (1 pont: szervezd, 3 pont: természetbeni, 4
pont: vegyes, 5 pont: specialis) keriil megallapitdsra, a bonyolultabb
ellatasi moéd magasabb pontszamot kap,

» sulyozasa: 1-es szorzo.
2.5. A belsoé ellenorzési rendszer kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezetnél a bels6 ellendri beosztas(ok) meglétét,
azon beliil a sajat allomannyal, vagy kiilsé szolgaltatoval torténd
megszervezés modjat, illetve hidnyat jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kdzott (1 pont: ha sajat allomannyal, 2 pont: ha kiilsd
szolgaltatoval torténik a megszervezés, 3 pont: ha nincs) kertil
megallapitdsra, a belsé ellendrzés kiilsé szolgaltatoval torténd
megszervezése, illetve megszervezésének hidnya magasabb pontszdmot

kap;
» sulyozasa: 2-es szorzo.
2.6. Az anyagnemféleség kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet kezelésében 1évo, illetve az adott anyagnem-
csoportba tartozd anyagnemféleség szamat jelzi;

» pontérteke: 0-2 pont kozott (0 pont: ha nem értelmezhetd, 1 pont: ha
egynemi, 2 pont: ha tobb) keriil megallapitasra, a tobb anyagnemféleség
magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
2.7. A kozpontositott kozbeszerzési kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet, illetve az adott anyagnemcsoport
kdzpontositott kdzbeszerzésre valod kijelolésének meglétét, illetve annak
hianyat jelzi;

» pontértéke: 1-3 pont kozott (1 pont: ha van, 3 pont: ha nincs) kertil
megallapitasra, a kozpontositott kozbeszerzésre valo kijelolés hidnya
magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 3-as szorzo.
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2.8. A kozponti vagyon kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet kezelésében 1év6, vagy az adott anyagnem-
csoportba tartoz6 kdzponti vagyon nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 0-7 pont kozott (0 pont: ha nincs vagyon, a tovabbi 1 Mrd Ft
1épéskozzel) keriill megallapitasra, a nagyobb vagyon magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
2.9. A fejezetszintii koltségvetési eléiranyzat-arany kockazati elem:

> tartalma: a fejezetszintii koltségvetés aranya a kozponti koltségvetéshez
képest;

» pontertéke: 2-10 pont kdzott (2 pont: ha =1, 4 pont: ha 1,3 alatti, 6 pont:
ha 1,6 alatti, 8 pont: ha 1,9 alatti, 10 pont: ha 1,9, vagy tobb) keriil
megallapitasra, a nagyobb arany magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.

Felsoszintii, kozponti gazdalkodo szerv esetében:

Ertékelés ponthatarai: minimum 11
maximum 54

Minésités pontjainak intervalluma:
-, ALACSONY” (A): 11-20
-, KOZEPES” (K): 21-32
-, MAGAS” (M): 33-54

Anvagnemcsoport esetében:

Ertékelés ponthatarai: minimum 12
maximum 61

Minésités pontjainak intervalluma:
-, ALACSONY” (A): 12-20
-, KOZEPES” (K): 21-32
- »MAGAS” (M): 33-61

(Az osszefoglalo attekintést a 2. szdmu tablazat tartalmazza.)

3. A fejezeti kezelésii eléiranyzatok esetében 6 kockazati elem (1=terv évet (n) 3

évvel megeldzd évi tdmogatds, 2=terv évet (n) 2 évvel megeldzd évi tamogatas, 3=terv évet
(n) megeldz6 évi (targyévi) tdmogatas, 4=felhasznalas honvédelmi szervezethez kotottsége,
S=teliigyel6 szerv jogosultsaga, 6=tamogatas felhasznaldsi modja) 20 értékelési kategoriaval
kertil figyelembevételre.

3.1. A tervévet (n) harom évvel megel6z6 évi (n-3) tamogatas kockazati elem:

» tartalma: az adott fejezeti kezelésti eldiranyzat n-3 évi koltségvetési
tamogatasanak nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-4 pont kozott (1 pont: ha 0,5 Mrd Ft alatt, 2 pont: ha 0,5, 0,5
¢s 3 Mrd Ft ko6zott, 3 pont: 3, 3 és 5,5 Mrd Ft kozott, 4 pont: ha 5,5 Mrd
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Ft és tobb) keriilt megallapitasra, a nagyobb tamogatds magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
3.2. A tervévet (n) két évvel megel6zo évi (n-2) tamogatas kockézati elem:

» tartalma: az adott fejezeti kezelésii eldiranyzat n-2 évi koltségvetési
tamogatasanak nagysagrendjét jelzi;
» 1-4 pont kozétt (1 pont: ha 0,5 Mrd Ft alatt, 2 pont: ha 0,5, 0,5 és 3 Mrd

Ft ko6zott, 3 pont: 3, 3 €s5,5 Mrd Ft k6zott, 4 pont: ha 5,5 Mrd Ft és tobb)
keriilt megallapitasra, a nagyobb tdmogatas magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
3.3. A tervévet (n) megel6z6 évi (n-1) tAmogatas kockazati elem:
> tartalma: az adott fejezeti kezelési eléiranyzat n-1 évi koltségvetési
tdmogatasanak nagysagrendjét jelzi;

» 1-4 pont kozott (1 pont: ha 0,5 Mrd Ft alatt, 2 pont: ha 0,5, 0,5 és 3 Mrd
Ft kozott, 3 pont: 3, 3 és 5,5 Mrd Ft kozott, 4 pont: ha 5,5 Mrd Ft és tobb)
keriilt megallapitasra, a nagyobb timogatas magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 3-as szorzo.
3.4. A felhasznalas honvédelmi szervezethez kotottsége kockazati elem:

> tartalma: az adott fejezeti kezelésii eldiranyzat honvédelmi szervezet
koltségvetési gazdalkodéasi korében, illetve azon kiviili felhaszndldsra
mutat;

» pontertéke: 1-10 pont kozott (1 pont: ha igen, 5 pont: ha részben, 10 pont:
ha nem) keriil megallapitasra, a koltségvetési koron kiviili részbeni, illetve
teljes korli felhasznélés esetei egyre magasabb pontszdmot kapnak;

» sulyozasa: 1,5-es szorzo.
3.5. Kijelolt szerv (gazdalkodd, illetve finanszirozo) kockazati elem:

> tartalma: az adott fejezeti kezelésti eldiranyzat esetében a gazdalkodo,
illetve finansziroz6 elkiiloniilését (G), illetve egybe esését (GF), vagy a
gazdalkodo mellett kiilon kezeld szerv 1étét (GK) jelzi;

» pontérteke: 1-2 pont kozott keriil megallapitasra, a gazdalkodo, illetve a
finanszirozd szerepkor szervezeti elkiiloniilése alacsonyabb, annak
szervezeti egybeesése, kiilon kezeld 1éte magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
3.6. A koltségvetési eldiranyzat/tamogatas felhasznalasi modja kockézati elem:

» tartalma: az adott fejezeti kezelésii eldiranyzat felhasznalasanak kereteit
jelzi,

» pontértéke: 1-4 pont kozott {1 pont: ha szerzédéskotés a felhasznalas
alapja (Sz), 2 pont: ha szerz6dés és allamhaztartasi gazdalkodas egyarant
jellemzi a felhasznélas koriilményeit (SzG), 3 pont: ha allamhéztartasi
gazdalkodasi korben torténik a felhasznalas (AG), 4 pont: ha
megallapodas keretei kozott torténik a felhasznalas (M)}  keriil
megallapitasra;
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» sulyozasa: 2-es szorzo.

Ertékelés ponthatarai: minimum 115
maximum 51,0
Mindésités pontjainak intervalluma:
-, ALACSONY” (A): 11,5-18,0
-, KOZEPES” (K): 18,5-30,0
-, MAGAS” (M): 30,5-51,0
(Az 6sszefoglald attekintést a 3. szamu tablazat tartalmazza.)
4. A KNBSZ katonai véder6 ¢és l1égiigyi attaséhivatalai esetében 10 kockazati elem
(1=HM altali ellendrzottség, 2=HM altali ellendrzés helye, 3=el6ljaroi szakellenOrzottség,
4=belsO ellendrzottség, S=szervezeti létszam, 6=kiadasi eldiranyzat, 7=készpénzhasznalat,

8=EU tagsag, 9=kikiildott allomany, 10=allomanyvaltas) 29 értékelési kategoriaval keriil
figyelembevételre.

4.1. A HM altali ellendrzottség kockazati elem:

» tartalma: az adott katonai attaséhivatal utolsé fejezetszintii ellendrzésétol
a tervévig (n) eltelt idétartamot, valamint a helyszini, vagy hazai
ellendrzés tényét jelzi;

» pontértéke: 0-5 pontok kozott (0 pont: 1 év, 1 pont: 2 év, 2 pont: 3 év, 3
pont: 4 év, 4 pont: 5 év, 5 pont: tobb mint 5 év) keriil megallapitasra, a
nagyobb id6tartam magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 3-as szorzo.
4.2. A HM altali ellendrzés helye kockazati elem:

»> tartalma: az adott katonai attaséhivatal utolso eldljaroi (KNBSZ)
szakellendrzésének helyszini vagy hazai végrehajtasat jelzi;

» pontertéke: 0-1 pont kozott (0 pont: helyszini ellenérzés, 1 pont: hazai
ellendrzés esetén);,

» sulyozasa: 3-as szorzo.
4.3. Az eloljardéi szakellenorzottség kockazati elem:

> tartalma: az adott katonai attaséhivatal utolso el6ljar6i szakellendrzésétol
a tervévig (n) eltelt idOtartamot jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kozott (1 pont: 1-2 év, 3 pont: 3 vagy tobb év) kertil
megallapitasra, a nagyobb iddtartam magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
4.4. A belsé ellendr altali ellendrzottség kockazati elem:

» tartalma: az adott katonai attaséhivatal utolso intézményi (KNBSZ) bels6
ellendrzésétdl a tervévig (n) eltelt idétartamot jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kozott (1 pont: 1-3 év, 3 pont: 4 vagy tobb év) kertil
megallapitasra, a nagyobb iddtartam magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
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4.5. A szervezeti létszam kockazati elem:

> tartalma: az adott katonai attaséhivatal targyévre (n-1) jovahagyott
létszaménak nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kozott (1 pont: 4 vagy tobb 6, 2 pont: 3 f6, 3 pont:
1-2 £6) kertil megallapitésra, a kisebb 1étszdm magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
4.6. A kiadasi el6iranyzat kockazati elem:

> tartalma: az adott katonai attaséhivatal targyévi (n-1) kiadasi
eléiranyzatanak nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 1-4 pont kozott (1 pont: 20 M Ft alatt, 2 pont: 20, illetve 20 és
40 M Ft kozott, 3 pont: 40, 40 és 60 M Ft kozott, 4 pont: 60 M Ft vagy
tobb) keriil megallapitasra, a nagyobb eldiranyzat magasabb pontszamot
kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
4.7. A készpénzhasznalat kockazati elem:
» tartalma: az adott katonai attaséhivatal valutaellatasanak modjat jelzi;

» pontertéke: 1-2 pont kozott (1 pont: banki valutaellatas, 2 pont:
készpénzes valutaellatas) keriil megallapitasra, a készpénzes valutaellatas
magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
4.8. Az EU tagsag kockazati elem:

» tartalma: az adott katonai attas¢hivatal székhelyének EU tagsag
tekintetében valdé mindsitését jelzi;

» pontértéke: 1-3 pont kdzott (1 pont: az attaséhivatal EU tagorszagban van,
2 pont: az attaséhivatal nem EU tagorszagban van, de NATO tagja, 3
pont: ha nem EU és NATO tagorszagban van) keriil megallapitasra, a nem
EU tagorszagban valé miikodés magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
4.9. A kikiildott allomany kockazati elem:

> tartalma: az adott katonai attasé kiilszolgalati gyakorlattal valo
rendelkezését jelzi;

» pontértéke: 1-3 pont kozott (1 pont: ha a katonai attasé korabban mar
toltott be ilyen beosztast, 3 pont: ha a katonai attasé elsé alkalommal tolt
be ilyen beosztast) keriil megallapitasra, a gyakorlat hidnya magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
4.10. Az allomanyvaltas kockazati elem:

» tartalma: az adott katonai attaséhivatal valtastol valtasig valo
(kiilszolgalat ideje alatti) ellendOrzottségét jelzi;
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» pontertéke: 1-4 pont kozott (1 pont: ha az allomanyvaltastol kétféle
ellendrzés tortént, 2 pont: ha az allomanyvaltastol egyféle ellendrzés
tortént, 3 pont: ha az allomanyvaltastol csak belsd ellendrzés tortént, 4
pont: ha az allomanyvaltastol még nem tortént ellendrzés) kertil
megallapitasra, az ellendrzottség hianya magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
Ertékelés ponthatarai: minimum 8
maximum 43
Minésités pontjainak intervalluma:
-,ALACSONY” (A):  8-22
-, KOZEPES” (K): 23-30
-, MAGAS” (M): 31-43

(Az 0sszefoglalo attekintést a 4. szadmu tablazat tartalmazza.)

5. A nemzetkozi képviseletek, valsagkezeld, illetve béketamogaté miiveletekben
résztvevé kontingensek esetében 6 kockazati elem (l=szervezési A, 2=szervezési B,
3=szervezeti szint, 4=koltségvetési eldirdnyzat, S=szervezeti létszdm, 6=EU tagsag) 25
értékelési kategoriaval keriil figyelembevételre.

5.1. A szervezés A (alapito okirat kiadas) kockazati elem:

> tartalma: a tervév (n) és az alapitd okirat utolsé modositasanak éve kozott
eltelt iddtartam nagysdga jelzi az adott nemzetkdzi képviselet,
valsagkezeld, illetve béketamogatdé kontingens alapitdé okiratanak
aktualitdsabol, illetve a hidnyabol adodo kockazatot;

» pontertéke: 1-4 pont kozott (1 pont: 1-2 év, 2 pont: 3 év, 3 pont: 4 év és
feletti, 4 pont: nem rendelkezik alapitod okirattal) keriil megéllapitasra, a
hosszabb iddtartam magasabb pontszdmot kap;
» sulyozasa: 1-es szorzo.
5.2. A szervezés B (alapito okirat modositas) kockazati elem:

> tartalma: az alapitd okirat modositasanak tényével jelzi az adott
nemzetkozi képviselet, valsagkezeld, illetve béketamogatdo kontingens
alapit6 okiratanak aktualitasabol adodo kockazatot;

» ponteértéke: 1-2 pont kozott (1 pont: ha volt modositas, 2 pont: ha nem
volt moédositas) kerlil megéllapitdsra, a modositds hianya magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
5.3. A szervezeti szint kockazati elem:

> tartalma: jelzi az adott nemzetkozi képviselet, valsagkezeld, illetve
béketamogato kontingens szervezeti strukturaban elfoglalt helyébdl adodo
kockazatot;

» pontertéke: 1-4 pont kdzott (1 pont: ha 6. szd., 2 pont: ha 6.z., 3 pont: ha
e., dd., 4 pont: ha HM hattérintézmény, ¢és képviselet) keriil
megallapitasra, a magasabb szintli szervezet nagyobb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
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5.4. A koltségvetési el6iranyzat kockazati elem:

> tartalma: az adott nemzetk6zi képviselet, valsagkezeld, illetve
béketamogatd kontingens targyévi eredeti, jovahagyott, vagy modositott
intézményi koltségvetési eldiranyzatanak nagysagrendjét jelzi, kiilon-
kiilon elemezve a f00sszeget és abbol a dologi eldiranyzatot;

» pontértéke:

> — a f60sszeg vonatkozasaban 1-4 pont kozott (1 pont: 150 M Ft
alatt, 2 pont: 150-500 M Ft kozott, 3 pont: 500-1000 M Ft k6zott, 4 pont:
1000 M Ft és felett),

> — a dologi jellegi koltségvetési eldiranyzat vonatkozasdban 1-4
pont kozott (1 pont: 50 M Ft alatt, 2 pont: 50-250 M Ft kozott, 3 pont:
250-500 M Ft kozott, 4 pont: 500 M Ft és felett) keriil megallapitasra,

» mindkét esetben a nagyobb dsszegli koltségvetési eldiranyzatok magasabb
pontszamot kapnak;

» sulyozasa:

> — a f60sszeg vonatkozasaban 2-€s,
> — a dologi jellegili koltségvetési eldiranyzat vonatkozasaban 3-as
szorzo;

> ertekelés: a f60sszeg ¢€s a dologi jelleghh koltségvetési eldiranyzat
pontszamainak egylittes 0sszegével torténik.

5.5. A szervezeti létszam kockazati elem:

» tartalma: az adott nemzetkdzi képviselet, valsagkezeld, illetve
béketamogat6 kontingens targyév (n-1) L. félévi tényleges
koltségvetési 1étszamanak, vagy a III. negyedévi rendszeresitett, vagy
feltoltott 1étszamanak nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-5 pont kozott (képviselet esetében 1 pont: ha 6 f6 alatti, 2
pont: ha 6 és 10 {6 kozotti, 3 pont: ha 11-15 {6 kozotti, 4 pont: ha 16-20 {6
kozotti, illetve 5 pont, ha 20 f6 feletti, valsagkezeld, illetve béketamogato
kontingens esetében 1 pont: ha 26 {6 alatti, 2 pont: ha 26 és 50 {6 kozatti,
3 pont: ha 51-100 f6 kozotti, 4 pont: ha 101-150 6 k6z6tti, illetve 5 pont,
ha 150 f6 feletti) keriil megallapitasra, a nagyobb létszam magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1,5-es szorzo.
5.6. Az EU tagsag kockazati elem:

> tartalma: az adott nemzetkdzi képviselet, valsagkezel6, illetve
béketamogatd kontingens székhelyének EU tagsag tekintetében vald
mindsitését jelzi;

» pontértéke: 1-2 pont kozott (1 pont: ha a nemzetkozi békemisszid, vagy
képviselet EU tagorszdgban van, 2 pont: ha a nemzetkdzi békemisszio,
vagy képviselet nem EU tagorszagban van) keriil megallapitasra, a nem
EU tagorszagban valé miikodés magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es Szorzo.
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Ertékelés ponthatarai: minimum 8
maximum 37
Minésités pontjainak intervalluma:
- »ALACSONY” (A): 8-16
— . KOZEPES” (K): 17-25
- »MAGAS” (M): 26-37
(Az Osszefoglal6 attekintést az 5. szadmu tablazat tartalmazza.)

6. A HM tulajdonosi joggyakorléi korébe tartozo kozhasznu tevékenységet
végz6 nonprofit korlatolt felelosségii tarsasagok (NKft.-k) esetében 13 kockazati elem (1=a
tervévet két évvel megel6z6 évi mérleg f60sszeg, 2= tervévet harom évvel megel6zo évi
tdmogatas, 3= tervévet két évvel megel6z6 évi tamogatas, 4=tervévet két évvel megel6zo évi
mérleg szerinti eredmény, S=jegyzett toke, 6=tervévet két évvel megel6zo évi 0sszes bevétel,
7=tervévet két évvel megel6z6 évi kdzhasznl tevékenység bevétele, 8=tervévet két évvel
megeldzd évi mérleg szerinti eredmény, 9=tervévet két évvel megeldzd évi atlagos allomanyi
1étszam, 10=tamogatas alakulasa el6z6 évhez képest, 11=tamogatas az 6sszbevétel aranyaban,

12=1 fore jutd mérleg szerinti eredmény, 13=kdzhasznl tevékenység aranya a bevételbdl) 40
értékelési kategoriaval keriil figyelembevételre.

6.1. A tervévet két évvel megel6z6 (n-2) évi mérlegfoosszeg kockazati elem:
» tartalma: az adott szervezet n-2 évi mérlegf6osszeg nagysagrendjét jelzi,

» pontértéke: 1-4 pont kozott (0,5 Mrd Ft 1épéskozzel) keriil megallapitasra,
a nagyobb mérlegf06sszeg magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
6.2. A tervévet harom évvel megel6z6 (n-3) évi tamogatas kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet n-3 ¢évi koltségvetési tamogatasanak
nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-4 pont kozott (0,5 Mrd Ft 1€péskozzel) keriil megallapitasra,
a nagyobb tamogatas magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
6.3. A tervévet két évvel megel6z6 (n-2) évi tamogatas kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet n-2 ¢évi koltségvetési tamogatasanak
nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-4 pont kozott (0,5 Mrd Ft 1€péskozzel) keriil megallapitasra,
a nagyobb tamogatas magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 3-as szorzo.

6.4. A tervévet harom évvel (n-3) megel6z6 évi mérleg szerinti eredmény
kockézati elem:

> tartalma: az adott szervezet n-3 évi mérleg szerinti eredménye alapjan a
nyereséget, vagy a veszteséget jelzi;
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» pontertéke: 1-3 pont kézott (1 pont: ha nem veszteséges, 3 pont: ha
veszteséges) keriil megallapitasra, a magasabb kockazatu veszteség esetén
magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
6.5. A jegyzett toke kockazati elem:
» tartalma: az adott szervezet jegyzett tokéjének nagysagrend;jét jelzi,

» pontértéke: 1-3 pont kozott (0,2 Mrd Ft 1épéskozzel) keriil megallapitésra,
a nagyobb jegyzett toke magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
6.6. A tervévet két évvel megeldzo (n-2) évi dsszes bevétel kockazati elem:
»> tartalma: az adott szervezet n-2 évi Osszes bevételének nagysagrend;jét
jelzi;
» pontertéke: 1-10 pont kdzott (1-5 pontig: 1 Mrd Ft 1épéskozzel, 10 pont: 5

Mrd Ft felett) keriil megdallapitdsra, a nagyobb bevétel magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
6.7. A kozhasznu tevékenység bevétele kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet n-2 évi kozhasznu tevékenységébdl szarmazo
bevételének nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-3 pont kozott (1 pont: 0,1 Mrd Ft alatt, 3 pont: 0,1 Mrd Ft
vagy tobb) keriil megéllapitasra, a nagyobb bevétel magasabb pontszamot
kap;

» sulyozasa: 1-es szorzo.
6.8. A mérleg szerinti eredmény kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet n-2 évi mérleg szerinti eredménye alapjan a
nyereségességet vagy a veszteségességet jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kozott (1 pont: ha nyereséges, 3 pont: ha
veszteséges) kerlil megallapitasra, a veszteség esetében magasabb
pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
6.9. Az atlagos allomanyi létszam kockézati elem:

> tartalma: az adott szervezet altal az n-2 évben foglalkoztatottak allomanyi
létszamanak nagysagrend;jét jelzi;

» pontérteke: 1-2 pont kozott (1.000 £6 1épéskozzel) keriil megallapitasra, a
nagyobb létszam magasabb pontszdmot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
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6.10. A tamogatas alakulasa kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet n-2, illetve n-3 évi tényleges koltségvetési
tdmogatdsanak aranya alapjan a valtozas abszolut nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kozott (1 pont: a valtozas —10 és +10 % kozott van, 3
pont: ha a valtozas az el6z6 hataron kiviil esik) keriil megallapitasra, a 10
%-nal nagyobb valtozas magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 2-es szorzo.
6.11. A tamogatas a bevétel aranyaban kockazati elem:

> tartalma: az adott szervezet n-2 évi tényleges koltségvetési tamogatasa és
az Osszes bevétel aranyanak nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 1-3 pont kozott (80 %-tol kezdddden 10 %-os 1épéskdzzel)
keriil megallapitasra, a nagyobb arany magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 3-as szorzo.
6.12. Az 1 fore jutéo mérleg szerinti eredmény kockézati elem:

» tartalma: az adott szervezet n-2 évi mérleg szerinti eredménye 1 fére juto
Osszegének nagysagrendjét jelzi;

» pontertéke: 1-5 pont kozott (1 pont: 300 E Ft/f6 feletti, 2 pont: 0-300 E
Ft/f6 kozotti, 5 pont: veszteséges) keriil megallapitasra, a kisebb értékii
mutatdszam magasabb pontszamot kap, a veszteség hangsulyozasaval,

» sulyozasa: 1-es szorzo.
6.13. A kézhasznu tevékenység aranya kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezet n-2 évi kozhasznli tevékenysége és az Gsszes
bevétel aranyanak nagysagrend;jét jelzi;

» pontértéke: 1-3 pont kozott (3 pont: 50 % alatti, 2 pont: 50-75 % kozatti,
Ipont: 75 %, vagy feletti arany) keriil megallapitasra, a kisebb arany
magasabb pontszamot kap;

» sulyozasa: 4-es szorzo.

Ertékelés ponthatarai: minimum 24
maximum 85

Minésités pontjainak intervalluma:
- 2ALACSONY” (A): 24-35
— ., KOZEPES” (K): 36-50
- ,MAGAS” (M): 51-85

(Az Osszefoglal6 attekintést a 6. szamu tablazat tartalmazza.)
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7. A HM tulajdonosi joggyakorldéi korébe tartozd zartkoriien miikodé
részvénytarsasagok (Zrt.-k) esetében 7 kockazati elem (1= tervévet két évvel megel6z6 évi
mérlegféosszeg, 2= tervévet harom évvel megel6z6 évi mérleg szerinti eredmény, 3= jegyzett
toke, 4= tervévet két évvel megeldzo évi Osszes bevétel, 5= tervévet két évvel megeldzo évi
mérleg szerinti eredmény, 6= tervévet két évvel megeldzo évi atlagos allomanyi 1étszam, 7= 1
fore jutd mérleg szerinti eredmény) 22 értékelési kategoriaval keriil figyelembevételre.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

A tervévet két évvel megel6z6é évi mérlegf6osszeg kockdzati elem
paraméterei megegyeznek a kozhasznu tarsasdgok azonos kockazati eleménél
meghatarozottakkal (6.1. pont).

A tervévet harom évvel megel6zd évi mérleg szerinti eredmény kockazati
elem paraméterei megegyeznek a kozhasznu tarsasagok azonos kockézati
eleménél meghatarozottakkal (6.4. pont).

A jegyzett toke kockazati elem paraméterei megegyeznek a kdzhasznu
tarsasagok azonos kockazati eleménél meghatarozottakkal (6.5. pont).

A tervévet két évvel megeldzo évi dsszes bevétel kockazati elem paraméterei
megegyeznek a kozhaszni  tarsasdgok azonos kockdzati eleménél
meghatarozottakkal (6.6. pont).

A tervévet két évvel megel6zd évi mérleg szerinti eredmény kockdzati elem
paraméterei megegyeznek a kdzhasznu tarsasdgok azonos kockazati eleménél
meghatarozottakkal (6.8. pont).

Az atlagos allomanyi létszam kockazati elem paraméterei megegyeznek a
kozhasznl tarsasagok azonos kockdzati eleménél meghatarozottakkal (6.9.
pont).

Az 1 fore juté mérleg szerinti eredmény kockazati elem paraméterei
megegyeznek a kozhaszni  tarsasdgok azonos kockdzati eleménél
meghatarozottakkal (6.12. pont).

Ertékelés ponthatarai: minimum 9

maximum 35

Minésités pontjainak intervalluma:

- , ALACSONY” (A): 9-15
-, KOZEPES” (K): 16-25
- ”MAGAS” (M) 26-35

(Az osszefoglalo attekintést a 6. szdmu tablazat tartalmazza.)

8. A Honvédelmi Minisztérium (,,HM igazgatasa” koltségvetési alcim) folyamatai,
szervezeti egységei esetében:

8.1. A szervezeti egység szintjén 3 kockazati elem (1= a koltségvetési eldiranyzat,

2= a szervezeti létszam, 3= a beszerzési tevékenyseg) 9 értékelési kategoriaval
kertil figyelembevételre.

8.1.1. A koltségvetési eloiranyzat kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezeti egység gazdalkodasi jogkdrében 1évé targy-
évi modositott intézményi koltségvetési eldiranyzatok (targyév junius 30-
ai allapot szerinti) nagysagrendjét jelzi;
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» pontértéke: 1-3 kozott

e 50.000 E Ft ¢és az felett: 3 pont
e 10.000 ¢és 50.000 E Ft kozatt: 2 pont
e 10.000 E Ft és az alatt: 1 pont

» sulyozasa: 3

8.1.2. A szervezeti létszam kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezeti egység targyévre jovahagyott 1étszamanak
nagysagrendjét jelzi;

» pontértéke: 1-3 kozott

o 50 {6 és a felett: 3 pont
o 25¢s 50 f6 kozott: 2 pont
o 25106 és az alatt: 1 pont

» sulyozasa: 1

8.1.3. Beszerzési tevékenység kockazati elem:

» tartalma: az adott szervezeti egység altal végrehajtott beszerzéseket
(szolgaltatasok  vasarlasat) magaba  foglald6  dologi  kiadasok

nagysagrend;jét jelzi;

» pontértéke: 1-3 kozott
e 25000 E Ft és a felett: 3 pont
e 2.000 és 25.000 E Ft kozott: 2 pont
e 2.000 E Ft és az alatt: 1 pont

» sulyozasa: 2

Ertékelés ponthatarai: minimum 6

maximum 18

Minésités pontjainak intervalluma:

- ,, ALACSONY” (A): 6-7
-, KOZEPES” (K): 8-13
- ,MAGAS” (M): 14-18

8.2. A folyamatok szintjén 5 kockazati elem (1=a folyamat jelentsége, 2=a

koltségvetési eldiranyzat, 3=a korabbi ellendrzésekkor jelentkezd hianyossagok
4=ellendrzottség, S=folyamathoz kothetd létszam) 15 értékelési kategoriaval
keriil figyelembevételre.

8.2.1. A folyamat jelentésége kockéazati elem:

» tartalma: a folyamatok jelentdségét jelzi,
» pontértéke: 1-3 kdzott

o kiemelt jelentoségiiek a személyi allomany jaranddsagéaval szorosan
Osszefiiggd  folyamatok  végzésével, a  készpénzeldlegek
elszamolasaval, valamint a dologi jellegli kiadasok teljesitésével,
elszamoldsaval kapcsolatos, a beszamolast, a szamviteli rendet és a
bels6 kontrollrendszert érintd folyamatok: 3 pont
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o kozepes jelentoségiiek a koltségvetési kiadasokat kozvetleniil nem
érinté, de az allami vagyon megoOvasara jelentds hatassal 1€vo

folyamatok: 2 pont
e Kkis jelentéségiick a fenti két kategoériaba nem tartozo folyamatok:
1 pont

» sulyozasa: 3
8.2.2. A koltségvetési eldiranyzat kockazati elem:

» tartalma: az adott folyamathoz kapcsolodd targyévi modositott
koltségvetési eldiranyzatok (targyév junius 30-ai allapot szerinti)
nagysagrend;jét jelzi;

» pontértéke: 2-4 kozott

e 1.000 M Ft vagy a felett: 4 pont
e 500 M Ft és 1.000 M Ft kozott: 3 pont
e 500 M Ft alatt : 2 pont

» sulyozasa: 1
8.2.3. A korabbi ellenérzésekkor jelentkezé hianyossagok kockézati elem:

» tartalma: az adott folyamat korabbi ellenérzései soran (targyévet
megeldzd 6 évben) feltart hidnyossagokkal kapcsolatos intézkedési
javaslatok szamat veszi figyelembe;

» pontértéke: 1-3 kozott
¢ a folyamat nem keriilt ellenérzésre, vagy ellenérzésre kertilt és 15-nél

tobb intézkedési javaslat volt: 3 pont
e 10-15 intézkedési javaslat volt: 2 pont
e 10-nél kevesebb intézkedési javaslat volt: 1 pont

» sulyozasa: 3
8.2.4. Ellenorzottség kockazati elem:

» tartalma: egy folyamat ellenérzésének gyakorisagat veszi figyelembe
targyévet megel6z06 6 év soran;
» pontértéke: 1-3 kdzott
e ha legfeljebb 3 alkalommal keriilt vizsgélatra: 3 pont
e 4-5 ellendrzés soran kertilt vizsgalatra: 2 pont
e 6 vagy 6-nal tobb ellendrzés soran keriilt vizsgalatra: 1 pont

» sulyozasa: 2
8.2.5. Folyamathoz kothet6 1étszam kockazati elem:

> tartalma: az adott folyamat személyi allomanyra vald kihatasat veszi
figyelembe;

» pontértéke: 1-3 kozott

e ateljes személyi allomanyt érinti: 3 pont
e a személyi allomany 50 és 100 % kozotti részét érinti: 2 pont
e az allomany 50 % és az alatti részét €rinti: 1 pont

» stlyszama: 1
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Ertékelés ponthatarai: minimum 10
maximum 31

Minésités pontjainak intervalluma:

— , ALACSONY” (A): 10-19
-, KOZEPES” (K): 20-24
- ”MAGAS” (M) 25'31

IV. Az értékeléshez sziikséges adatok forrasai

A kockézati elemek értékeléséhez sziikséges aktualis adatok
szervezetenként/teriiletenként a kdvetkezok szerint kerililnek 0sszegytijtésre.

e A szervezési €s a szervezeti szint adatok alapjat az érvényes alapitdé hatarozatok
képezik.

e A rendszeresitett, illetve a meglévd létszamra vonatkozo adatok a munkakdri
jegyzékek, az allomanytablak, tovabba a feltoltottségi jelentések, a koltségvetési
munkajogi 1étszdm a koltségvetési beszdmolok feldolgozasaval keriilnek
meghatarozasra az illettkes HM, HVK szervek, illetve a HM VGH
adatszolgaltatasa alapjan.

e Az intézményi, a kozponti koltségvetések eldiranyzatai, illetve a fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, valamint a vagyon ¢és a koltségvetési 1étszdm adatai a targyév L
félévi koltségvetési adatai és II. negyedévi mérlegjelentései a KGR ellendrzott
adatallomanyabol, vagy a koltségvetési keretek jovahagyasi okmanyaibol, illetve
a kozponti gazdalkodok agazati/anyagnem szerinti fejezetszintii eldiranyzatai,
vagyonadatai a HM KGIR+-boél, tovabba egyes vizsgalati korbe tartozo (kézponti
anyagnemi, nemzetkdzi) szervezetek/terliletek sziikség szerinti bontasu és
csoportositast koltségvetési adatai az el6zdvel megegyezd id6pontra az analitikus
nyilvantartasokbol keriilnek lekérésre.

e A kozponti gazdilkodok esetében az anyagnem féleség szerinti Osszetettség,
illetve a kozpontositott kozbeszerzési teriiletekért vald feleldsség kérdése a
vonatkozo jogszabalyok és belsd rendelkezések alapjan keriil rogzitésre.

o A fejezeti kezelésl eldiranyzatok gazdalkodasanak fObb paraméterei a vonatkozo
jogszabaly, illetve belso rendelkezés alapjan nyernek megallapitast.

e A nemzetkdzi képviseletek, a valsdgkezeld ¢és béketamogatd kontingensek
koltségvetési adatainak alapjat a HM VGH nemzetkézi koltségvetésekrol
biztositott részletezd adatszolgaltatdsa, illetve a HM KGIR+ lekérdezések
Osszevetése képezi.

e A katonai attaséhivatalok adatai a KNBSZ adatszolgaltatasa alapjan keriilnek
megallapitasra.

e A HM tulajdonosi joggyakorloi korébe tartozd kozhasznli mindsitésii Nonprofit
Kft.-k, illetve a Zrt.-k esetében a tobb évet atfogd bazisadatok a HM HVF altal
bekért ¢és kiértékelt éves beszdmolokra (mérlegek, eredmény kimutatasok,
kozhasznlisagi és tizleti jelentések) épiilnek.

e Az ellendrzottség keérdésében minden esetben az ellendrzésekrdl vezetett
nyilvantartas, illetve az éves ellendrzési beszamoldk adatai keriilnek alkalmazasra.
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V. Az értékelés véorehajtasa alapjan az ellenérzésre tervezett szervezetek,
illetve teriiletek kivalasztasa

A kockézati mindsitéshez kapcsolodoan az egyes teriileteken az egymast kovetd
fejezetszintli bels6 ellendrzések idohatarait a rendelkezésre allo kapacitdsok mellett a
megfeleld lefedettség biztositdsa érdekében a kovetkezok figyelembevételével sziikséges
meghatarozni:

Az egyes homogén csoportokba tartozo szervezetek/teriiletek ismételt ellendrzésére
a kockazati mérték fliggvényében az el6zd ellendrzés (vagy alapitas) idépontjatol
szamitott

o MAGAS kockazati min0sités esetén 3 - 4 év,
o KOZEPES kockazati mindsités esetén 4 - 5 év,
o ALACSONY kockazati min0Osités esetén 5 - 6 év

elteltével keriiljon sor.

A kivalasztashoz az egyes homogén csoportokba tartozd szervezetek/teriiletek
kockazati elemenkénti sulyozott pontszdmanak (adat szerinti pontérték és sulyszam szorzata)
Osszesitése utan az értékhatarokra figyelemmel keriil sor a kockézat mindsitési (MAGAS —
KOZEPES — ALACSONY) savhatirok meghatdrozasara, az egyes csoportokba tartozo
szervezetek/terliletek kockazati mindsitésére, illetve az Osszesitett kockazati pontszam
csokkend sorrendje szerinti rendezésére.

Az ellendrzési lefedettség biztositasa érdekében a harom mindsitési csoportba sorolt
szervek/teriiletek tekintetében az utolsé ellenérzés, vagy Uj szervezet/teriilet esetén az
alapitas ota eltelt ido oOsszevetésre Keriil a gyakorisag megkivant idoparaméterével,
vagyis a MAGAS kockazatl szervek/teriiletek esetében 3, illetve 4, a KOZEPES kockazati
szervezetek/teriiletek esetében 4, illetve 5, az ALACSONY kockazati szervek/teriletek
esetében 5, illetve 6 éves idGhatarral. A ténylegesen eltelt id6 és a megkivant gyakorisag
kiilonbsége az adott tétel esetében jelentkezd tartalékidot, vagy az annak lejartat meghalado
1d6t jelentd un. sorrendi mutatot képezi.

A kivalasztas a kapacitasokat is figyelembe véve azokra a szervezetekre/teriiletekre
iranyul, amelyek esetében a legalacsonyabb a sorrendi mutatd. Alapvetd ellendrzési
kotelezettség jelentkezik amennyiben a [sorrendi mutato <= 0] értéke mutatkozik.

A homogén csoportok szerint a HM feliigyelete, illetve iranyitasa ala tartozé egyes
szervezetek/teriiletek fejezetszintli ellendrzésre torténd kivalasztdsanal figyelembe sziikséges
venni, hogy:

e az ¢rintett ellendrzési tipusok (rendszer-, teljesitmény-, informatikai rendszer-,
szabalyszerliségi, pénziigyi ellendrzésekre) az adott szervezet/teriilet
(intézmények, kdzponti gazdalkodok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, nemzetkozi
képviseletek ¢és a valsagkezeld, béketamogatd miveletekben résztvevo
kontingensek, nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasagok és a zartkdriien miikodd
részvénytarsasagok, egyéb kiemelt teriiletek) tekintetében a korabbi statisztikai
adatokra alapozva milyen kapacitasigénnyel vehetok szamba,

e a feladatot végz6 HM BEF osztlyainal, valamint az MH OHP BELLO-nél a
rendelkezésre allo ellendrdk, valamint a sziikséges ¢és lehetséges szakértoi
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igénybevételek egyiittesen ellendri napban kifejezve mekkora kapacitasnagysag
felhasznalasara adnak lehetdséget, tovabba

o jelentkezik-e valamilyen kiemelt szempont (kiils6 ellendrzd szerv ajanlasa, vagy
éppen adott idészakban tervezett ellendrzése, stb.) az ellenérzésre vald sorra
keriilés szempontjabol.

VI. A kockazatelemzési modszer feliilvizsgalata, aktualizalasa

A stratégiai tervezés iddszakdban a hosszabb tdavon alkalmazasra tervezett
kockazatelemzési modszer elveit, azon beliil

O

©)

o

a kockazatelemzés végrehajtasanak menetét,

a homogenizalt csoportonként a kivalasztott kockazati elemek tartalmat,
értékelésiik (pontértékiik, sulyozasuk) rendjét,

az adott csoportba tartozo6 elemek kockéazatértékelési ponthatérait,
a kockazati mindésités értékelési intervallumait,
az értékeléshez sziikséges adatok forrasat,

az ellendrzésre torténd kivalasztas modjat

feliilvizsgalat alapjan sziikséges pontositani, aktualizalni.

A fejezetszintli belsd ellendrzések tervezéséhez a kockazatelemzési modszer
folyamatos fejlesztését feladatkorébe tartozéan a HM BEF végzi.

Az atruhazott hataskdrben fejezetszintii belsé ellendrzést végzé MH OHP a tervezés
soran a HM BEF koordinacidja mellett a kozpontilag ajanlott kockazatelemzési moddszert
tovabbi informéciok esetleges rendelkezésre allasatol fliggden a sziikséges mértékben
kiegészitve alkalmazza a sajat stratégiai €s éves belso ellendrzési tervének dsszeallitdsahoz.
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KIMUTATAS
az intézményi gazdalkodast folytaté honvédelmi szervek kockazatalapu értékelési rendjérol

. szamu tablazat

Koézponti

L. Szervezeti Koltségvetési vt . . Mérleg Szervezeti Belsé ellendri . .
Szervezési . s koltségvetés o L . Kockazati
F.sz. Megnevezés kockazati szint elirdnyzat kezelésének f66sszeg 1étszam rendszer pontszam
. kockazati kockazati . . kockazati kockazati kockazati . ..
pontszam L . kockazati L . . mindosszesen
pontszama pontszama L pontszama pontszama pontszama
pontszama
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
1| Pontérték 1-3 1-4 f66sszeg 1-3 1-3 1-4 1-5 1-3
dologi 1-4
2|Salyszam (szorzészam) 1 1 f60sszeg 1 1 2 1,5 2
dologi 2
3|Kockazati pontszam (1*2) 1-3 1-4 3-11 1-3 2-8 1,5-7,5 2-6 11,5-42,5
4| Ertékelés
A=alacsony kockazatu S évente 6 évente 11,5-17
K=kozepes kockazatu 4 évente 5 évente 17,5-23,5
M=magas kockazata 3 évente 4 évente 24-42 5
1-hez: |pontértékek 1, hakul. 1 év |1, 6.szd., 6.z., |(f6Osszeg) 1, ha nem kezel |1, ha< 1.000 M |1, ha <100 6 1, ha van
z., TLSZ Ft
2, hakil. 2 év |2, e., okt., el 1, ha < 1.000 M |3, ha kezel 2, ha1.000 M 2, ha 100 16, 3, ha nincs
int., HM Ft Ft, ill. 1.000 ¢s [ill. 101-500 f6
hattérint. 3.000 M Ft kozott
kozott
3, ha kiil. 3 év, |3, hadd., msz. |2, ha 1.000 M 3, ha 3.000 M 3, ha 500 16,
vagy tobb p-sag, /al/cim, |Ft, ill. 1.000 és Ft, ill. 3.000 és |ill. 501-1.000
2.000 M Ft 5.000 M Ft 6 kozott
kozott kozott
4, ha kp-i 3, ha2.000 M 4, ha 5.000 M 4, ha 1.000 18,
gazd., kp.ell., Ft, ill. tobb Ft, ill. tobb ill. 1.001-1.500
ell. kp., 6 kozott
koz.sz.vez.,
fejezeti ir.
(dologi, 5, ha 1.500 06,

felhalmozas)

ill. tébb

1, ha< 100 M
Ft

2, ha 100 M Ft,
ill. 100 és 500
M Ft kozott

Stratégia: n-n+4. évekre

3, ha 500 M Ft,
ill. 500-1.000 M
Ft kozott

Tervév: n.

4, ha 1.000 M
Ft, ill. tobb
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2. szamu tablazat
KIMUTATAS

a kozponti gazdalkodas kockazatalapu értékelési rendjérdl

. Szervezeti | Koltségvetési Ellatas Belso ellenori [ Anyagnem- | Kozpontositott Fejezetszintii KOCk?Za.t_l pontszam
Szervezési . g o s . .. | Vagyon R mindosszesen
Foz. e Kockdzati sz131t ' elmrarrlyzz}t szervez?sen.ek rend,szer. felefeg - kozbesz’erz‘em Kockdzati "]'(o,ltsegveteSE , ,
ot kockaz'atl kocka%atl kockaz'atl kockaz'atl kocka%atl kockaz'atl ot elon,ran)'fzat-arafly gazdalkodok | anyagnem
pontszima | pontszima pontszima pontszima | pontszima pontszaim kockazati pontszama | (3.+....+10.) | (4.+....+11.)
1. 2 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.
1{Pontérték 1-3 2-10 1-5 1-5 1-3 0-2 1-3 0-7 2-10
2|Silyszam (szorzdszam) 1 1 2 1 2 2 3 1 1
3|Kockazati pontszam (1*2) 1-3 2-10 2-10 1-5 2-6 0-4 3-9 0-7 2-10 11-54 15-61
4|Ertékelés
A=alacsony kockazatu 5 évente 6 évente 11-20 12-20
K=kozepes kockazatu 4 évente 5 évente 21-32 21-32
M=magas kockazati 3 évente 4 évente 33-54 33-61
I, hakil 1 év (2, ha anyagnem(l,ha<1Mrd |I,ha szervezd |1, ha sajat 0, ha nincs 1, ha van 0, ha nincs |2, ha=1
1-hez: [pontértékek Ft llomény
2, hakil. 2 év |5, ha kdzponti (2, ha 1 Mrd Ft, |3, ha 2, ha kiilsé 1, ha egynemi |3, ha nincs I,ha<1l |4, ha<l,3
ellato ill. 1 és2 Mrd |[természetbeni |szolgaltatd Mrd Ft
Ft kozott
3, hakiil. 3 év, |10, ha 3,ha 2 Mrd Ft, [4, ha vegyes |3, ha nincs 2, ha t6bb 3,ha<2 ]6,ha<l,6
vagy tobb felsdszintti illetve 2 és 3 Mrd Ft
gazdalkodd  |Mrd Ft kozott
4, ha 3 Mrd Ft, |5, ha specialis 5,ha<3 |8, ha<l,9
Stratégia:n-n+4. évekre ill. 3 és 4 Mrd Mrd Ft
Ft kozott
5,ha 4 Mrd Ft, 7,ha 3 Mrd |10, ha 1,9, vagy tébb
Tervév: n. ill. tobb Ft, vagy
tobb
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KIMUTATAS

a fejezeti kezelésii eldiranyzatok kockazatalapu értékelési rendjérol

3. szamu tablazat

L. L. L. Felhasznalas .. Ve Koltségvetési
n-3. évi n-2. évi n-1. évi honvédelmi Feliigyel6 szerv eléiranyzat
koltségvetési koltségvetési koltségvetési (gazdalkodé- y’ . . Kockazati
a e s P e & szervhez . , felhasznalasi .
Fsz. Megnevezés eléiranyzat eldiranyzat eldiranyzat N finanszirozé) g pontszam
= q = . . . kotottségének . . modjanak . .
kockazati kockazati kocKkazati . . kockazati . . mindosszesen
, , , kockazati . kockazati
pontszama pontszama pontszama . pontszama .
pontszama pontszama
1. 2 3. 4. S. 6. 7. 8. 9.=(.3+...+8.)
1|Pontérték 1-4 1-4 1-4 1-10 1-2 1-4
2|Sualyszam (szorzészam) 1 2 3 1,5 2 2
3|Kockazati pontszam (1*2) 1-4 2-8 3-12 1,5-15 2-4 2-8 11,5-51
4|Ertékelés
A=alacsony kockazatu 5 évente 6 évente 11,5-18
K=kozepes kockazatua 4 évente 5 évente 18,5-30
M=magas kockazatu 3 évente 4 évente 30,5-51
1, ha 500 M Ft 1, ha 500 M Ft 1, ha 500 M Ft 1, ha Igen 1,ha G (a 1, ha Sz
1-hez: |pontértékek alatt alatt alatt gazdalk,odores a, (szerz6dés)
finanszirozo eltér)
2, ha 500, ill. 500-|2, ha 500, ill. 500-|2, ha 500, ill. 500-|5, ha Részben 2, ha GF (a 2, ha SzG
3.000 M Ft ko6zo6tt|3.000 M Ft k6z6tt|3.000 M Ft kozott gazdalkodo és a  |(szerz6dés-
finanszirozo gazdalkodas)
azonos), vagy ha
GK (a
gazdalkodo
mellett kiillon
kezeld szerv)
3, ha 3.000, ill. 3, ha 3.000, ill. 3, ha 3.000, ill. 10, ha Nem 3, ha AG
Stratégia: n-n+4. évekre 3000- 5.500 M Ft |3000- 5.500 M Ft |3000- 5.500 M Ft (4llamhaztartasi
kozott kozott kozott gazdalkodas)
4, ha 5.500 M Ft, |4, ha 5.500 M Ft, |4, ha 5.500 M Ft, 4, ha M

Tervév: n.

ill. tobb

ill. toébb

ill. t&ébb

(megallapodas)
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4. szamu tablazat

KIMUTATAS
a KNBSZ attaséhivatalok kockazatalapu értékelési rendjérél
HM BEF Eléljaroi szak- Belsé Szervezeti Kiadasi Készpénz- , Kikiildott ..
e el L e s . EU tagsag . ; ‘ . s Kockazati
Fsz. W e ellendrzittség |itthoni ellendrzés ellenorfotts.eg ellenorz,otts'eg letsz,am ) elmra{lyza}t haszr{alat. Kockazati allon}any' All(,)ma‘ny- valts;ls T
kockazati kockazati kockazati kockazati kockazati , kockazati | kockézati pontszama .
. p . . . i . pontszaima . mindésszesen
kockazati pontszima pontszama pontszama | pontszama pontszama pontszama pontszama
1. 2% 3. 4. 59 6. o 8. 9. 10. 11. 12. 13.
1 Pontérték 0-5 0-1 1-3 1-3 1-3 1-4 1-2 1-3 1-3 1-4
2 Siulyszam (szorz6szam) 3 3 1 1 1 1 1 1 1 1
Kockazati pontszam
3 (1*2) 0-15 0-1 1-3 1-3 1-3 1-4 1-2 1-3 1-3 1-4 8-42
4|Ertékelés
A=alacsony kockazatii 5 évente 8-22
K=kozepes kockazati 4 évente 23-30
M=magas kockazati 3 évente 31-43
0,haa 0, ha az utolso
kiilonbozet 1 |ellendrzés
1-heqpontértékek év helyszini vizsgalat
volt
1,haa 1, ha az utolso 1,haa 1,haa 1, ha 4 vagy |1, ha <20.000 E |1, ha banki 1,ha EU és 1, ha t6bb 1, ha allomanyvaltas ota
kiilonbozet 2 |ellendrzés itthoni |[kiilonbozet 1 év [kiilonbozet 1, 3 [tobb f6 Ft valutaellatas |[NATO tagorszag|alkalommal [kétféle ellendrzést
év okmanyvizsgalat év van hajtottak végre
volt
2,haa 2,haa 3,haa 2,ha3 f6 |2,ha20.000,ill. |2, ha 2,hanem EU |3, haels6 2, ha allomanyvaltas ota
kiilénbozet 3 kiilonbozet 2 év|kiilonbozet 4 20.000 és 40.000 [készpénzes [tagorszag, de alkalommal |egyféle ellenGrzést
év vagy tobb év E Ft kozott valutaellatds |NATO tagja hajtottak végre
van
3,haa 3,haa 3,ha 1,2 {6 |3, ha 40.000, ill. 3, hanem EU és 3, ha az allomanyvaltas
kiilénbozet 4 kiilonbozet 3 40.000 és 60.000 NATO tagorszag ota csak belsé ellendrzés
év vagy tobb év E Ft kozott volt
4,haa 4, ha 60.000 E Ft 4, ha allomanyvaltas ota
Stratégia: n-n+4. évekre |kiilonbozet 5 vagy tobb nem volt ellenérzés
év
S5,haa
; kiilonbozet 5
Tervév: n. . .
év vagy tobb
év




a nemzetkozi képviseletek, valsagkezel6 és béketamogaté miiveletekben résztvevé kontingensek kockazatalapu értékelési rendjérol
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KIMUTATAS

5. szamu tablazat

Szervezés kockazati pontszama Koltségvetési STery el
e~ A - P . , EU tagsag , . ,
, alapit6é hatarozat szerint .. eldiranyzat létszam . - Kockazati pontszam
Fsz. Megnevezés Szervezeti szint . . . . kockazati e e
P P kockazati kockazati . mindosszesen
alapitis éve utols6 modositas - - pontszima
p G pontszama pontszama
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1|Pontérték 1-4 1-2 1-4 1-4 1-5 1-2
2|Sulyszam (szorz6szam) 1 1 1 fo0sszeg 2 1 1
dologi 3
3|Kockazati pontszam (1%2) 1-4 1-2 1-4 3-20 1-5 1-2 8-37
4|Ertékelés
A=alacsony kockazatu 5 évente 8-16
K=kozepes kockazata 4 évente 17-25
M=magas kockazatia 3 évente 26-37
1-hez: |pontértékek 1, ha kiil. 1,2 év 1, ’ha V,Ol,t 1, ha 6.szd., (fé0sszeg) 1, ha <26 {6 1, ha EU
modositas tagorszdgban van
2, hakil. 3 év 2, ha nem volt 2, ha 6.z, 1,ha< 150 M Ft 2, ha 26-50 6 2, ha nem EU
modositas kozott tagorszagban van
3, ha kiil. 4 év felett 3,hae, dd 2,ha 150 M Ft, ill. |3, ha 51-100 6

150 és 500 M Ft
kozott

kozott

4, ha nem

4, ha kp-i gazd.,

3, ha 500 M Ft, ill.

4,ha 101-150 £6

rendelkezik alapitod képviselet, 1000 M Ft kozott  |kozott
okirattal béketamogato
4,ha>1000 M Ft |5, ha>150 f8
(dologi, 1, ha <6 16
felhalmozas)
1, ha <50 M Ft 2, ha 6-10 f6
2,ha50 M Ft,ill. |3, ha 11-15 f6
50 és 250 M Ft kozott
kozott
3, ha 250 M Ft, ill. |4, ha 16-20 f6
Stratégia: n-n+4. évekre 250 és 500 M Ft kozott
kozott
4, ha>500 M Ft 5,ha 21 6 és

Tervév: n.

nagyobb
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KIMUTATAS

a HM tulajdonosi joggyakorléi kdrbe tartozd nonprofit korlatolt felelésségii tarsasagok és zartkrien miikddo részvénytarsasigok kockazatalapi értékelési rendjérol

6. szamu tablazat

Allami

1. évi | rladatetitishiv | Adages | oo || orejuG) Kivhasmd
Al of - g 3 Targyévi . , Mérleg szerintif , > . | Tdmogatds | Timogatas/ | mérleg | tevékenység
n-2. évi mérleg: n-3. évi n-2. évi mérleg - , kozhaszni , 4llomanyi o - , . 2
, i , i . | Jegyzett toke | dsszes bevétel , L eredmény .., > | alakuldsinak | Osszes bevétel | szerinti | ardnyaaz . P
. foosszeg timogatds tdmogatds szerinti . L tevékenységhol . létszam . .. , .| Kockizati pontszim minddsszesen
Fsz. Megnevezés A > o , kockazati kockazati i o kockazati | @-2.év/n3. | kockdzati | eredmény | drbevételbél
kockazati kockazati kockazati eredmény . , szarmazo bevétel , kockazati | , .. . . .
7 " : , . | pontszdma | pontszima L pontszama , év) kockdzati | pontszdma | kockazati | Kockdzati
pontszama pontszima | pontszima | kockazati kockazati pontszima - . a
i . pontszima pontszama | pontszama
pontszima pontszama
n-2. év n-2, év NKft. Zrt.
B 17=(3.4+6.+7.48.+1
1 2 3 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11 12. 13. 14. 15. 16.=(3.+...+15.) 0:411.414)
1|Pontérték 1-4 1-4 1-4 1-3 1-3 1-10 1-3 1-3 1-2 1-3 1-3 1-5 1-3
2|Silyszdm (szorzészim) 1 2 3 1 1 1 1 2 2 2 3 1 4
3|Kockdzati pontszam (1¥2) 1-4 2-8 3-12 1-3 1-3 1-10 1-3 2-6 2-4 2-6 3-9 1-5 4-12 24-85 9-35
4|Ertékelés
A=alacsony kockazati 5 évente 24-35 9-15
K=kozepes kockazatii 4 évente 36-50 16-25
M=magas kockizati 3 évente 51-85 26-35
1,ha<1.000 M[1, ha <500 M Ft |1, ha <500 M |1, ha eredmény |1, ha 200 M Ft |1, ha 1.000 M {1, ha 100 M Ft alatt |1, ha eredmény |1, ha 1.000 f6 {1, ha egyenld, |1, ha 80 % alatti|5, ha 0[3, ha<50 %
% /i Ve - %- 0 1
-hezpontértékek Ft Ft 0, \agy’ alatt Ftalatt 0, vagy, alatt vagy ( 10‘)' /a E Ft/f6 alatti
nyereséges nyereséges (+10) % kozott
2,ha 1.000M |2,ha 500 M Ft, |2,ha 500 M Ft,|3, ha 2,ha 200, ill. |2,ha 1.000,ill. |3, ha 100 M Ft, ill. |3, ha 2,ha 1.000 f0, |3, ha az el6zon |2, ha 80 %, ill. |2, ha 0, 2, ha 50, ill.
Ft,ill. 1.000-  |ill. 500-1.000 M |ill. 500-1.000 |veszteséges  [200-400 M Ft [1.000-2.000 M t6bb veszteséges  [ill. tobb kiviili 80 %¢s90 % |ill. 0¢s 300 |50-75 %
L.S00MFt  |Ftkozott M Ft kozott kozott Ft kozott kozotti E Fvfo kozott
kozott kozotti
3,ha 1.500 M {3, ha 1.000 M Ft, {3, ha 1.000 M 3,ha 400 M Ft, 3, ha 2.000, ill. 3,ha 90 %, ill. |1, ha 1,ha 75 %, ill,
Ft,ill. 1.500-  |ill. 1.000-1.500 |Ft,ill. 1.000- ill. tobb 2.000-3.000 M tobb 300 E Ft/fs, |tobb
2000MFt  |MFtkozott 1.500 M Ft Ft kozott ill. tobb
kozott kozott
4,h22.000M |4,ha 1.500 M Ft, |4, ha 1.500 M 4, ha 3.000, ilL.
Ft,ill. tobb il tobb Ft, ill. tobb 3.000-4.000 M
Ft kozott
5, ha 4.000, ill.
Stratégia: n-n+4. évekre 4.000-5.000 M
Ft kozott
10,ha 5.000 M

Tervév: n.

Ft, ill. tbb
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KIMUTATAS

a "HM igazgatas" koltségvetési alcim a kockazatalapi értékelési rendjérol

7. szamu tablazat

Szervezeti egységek tekintetében

Folyamatok tekintetében

Korabbi
Az ellendrzé- Folyamathoz
Koltségvetési | Szervezeti | Beszerzési | alaptevékenység . Koltségvetési e s . ,, .
. e L . . . Kockazati . s e sekkor Ellenérzottség kothetd Kockazati
Fsz. Megnevezés eléiranyzat 1étszam tevékenység | folyamatainak . Folyamat jelentéségének eléiranyzat . p .. e ,
e R a g q . . 1 1. | PONtSZAmM , . . L. jelentkezé kockazati létszam pontszam
kockazati kockazati kockazati | jellemzd értékelé | . kockazati pontszima kockazati e . , .. .
. . . L. , .| Osszesen . hidnyossagok pontszama kockazati osszesen
pontszama pontszama | pontszima [mutatdi kockazati pontszama . .
, kockazati pontsziama
pontszama .
pontszama
1. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.
1. |Pontérick 1-3 1-3 1-3 1-3 2-4 1-3 1-3 1-3
2. |Sulyszam (szorzd sz.) 3 1 2 3 1 3 2 1
3. |Kockazati pontszam 3-9 1-3 2-6 6-18 3-9 2-4 3-9 2-6 1-3 10-31
4. |Ertékelés
A=alacsony kockézatt 6-7 10-19
K=kozepes kockazata 8-13 20-24
M=magas kockazati 14-18 25-31
1-hejPontértékek 3, ha 3, ha 3,ha 3, kiemelt jelentdségiiek 4, ha 3, ha 3, ha legfeljebb |3, ha
50 MFtésa 50f6ésa [25M Ft - a személyi allomany jaradosagaval |1.000 M Ft és |a folyamat nem |3 alkalommal a teljes személyi
felett van felett van és a felett van Osszefiiggd folyamat végzésével, a felett van kertilt kertilt vizsgalatra|allomanyt érinti
- a készpénz eldlegek elszamolasaval, ellenérzésre,
- a dologi jellegii kiadasok vagy
teljesitésének elszamolasaval, ellendrzésre
kertilt
¢és 15-nél tobb
intézkedési
javaslat volt
2, ha 2,ha 2, ha 2, kozepes jelentSségiiek 3, ha 2, ha 2,ha 2, ha
10 és 25¢és 50 2¢és a koltségvetési kiadasokat kozvetleniil 500 M Ft, 10-15 4-5 ellendrzés  |a személyi
50 M Ft kozott [£6 kozott van|25 M Ft nem ¢érint6, de a kincstari vagyon valamint 500 ¢és |intézkedési soran keriilt allomany 50 és
van kozott van megovasara jelentds hatassal 1év6 1.000 M Ft javaslat volt vizsgalatra 100 % kdzti
folyamatok. kozott van részét érinti
1, ha 1, ha 1, ha 1, kis jelentdségiiek 2, ha 1, ha 1, ha 1, ha
10 M Ftésaz |[25f6¢s 2MFt a fenti két kategdridba nem tartozo 500 M Ftalatt |10-nél kevesebb |6, vagy 6-nal a személyi
alatt van az alatt van |és az alatt van egy¢éb folyamatok van intézkedési tobb ellendrzeés  |allomany 50%-
javaslat volt soran keriilt at és az alatti
vizsgélatra részét érinti
Stratégia: n-n+4. évekre

Tervév: n.

SZ ellenorzési ciklus: M - 3; K - 4; A - 5 évente

F ellenérzési ciklus: M- 3; K -4; A - 5 évente
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4, szamu segédlet — Kockazatok

A bels6 ellendrzési terveket megalapoz6 kockazatelemzés sordn, a f6- és
alfolyamatok felmérése mellett, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz
kockazati tényezok rendelése, majd ezen kockazati tényezok értékelése.

Egy honvédelmi szervezet esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzoen az
alabbi fofolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatas

= Szabdlyozds

»  Koordinacio, kommunikacio

= Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodés

s Tervezés, koltségvetés készités

= [ranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belso ellenorzés

»  Humdanerdforras-gazdalkodas

»  Gazddlkodasi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdzas, vagyonhasznositas,
kozbeszerzés, eldiranyzat felhasznaldas, modositas, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatas, stb.)

v Miikodés, Uzemeltetés, Fenntartds, karbantartds

= [ratkezelés és irattarozas

» [nformatikai tamogatas, adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

Az egyes honvédelmi szervezetek tevékenységével, folyamataival
osszefiiggésben jellemzéen az alabbi kockazati tényezo-csoportok és kockazati
tényezok hatarozhatok meg:

Kockazati tényezo Kockazati tényezék

csoportok
Szakmai » A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6é szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsd szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be
= A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be
Szabalyozasbdl és = Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
annak valtozasaboél eljarasrendekben
eredd kockazatok = A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozdsokat nem

kovetik a belsd szabalyozasok

» Az j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idOben késziilnek el

» A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi €s egyéb szabalyok
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Kockazati tényezo
csoportok

Kockazati tényezok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozési valtozasok elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsd
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizécid
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli iitemezése és 0sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok iddbeli iitemezése és Osszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasarol sz616 informécio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok véltoztatasa
soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozo6 szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A Kkoordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen mitkodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrdl
lefelé, illetve az alulrol felfelé torténod kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacio6 lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak eldirdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szlikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdcié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabdl
eredoé kockazatok

A partner szervezetek elore nem lathatd valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara
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Kockazati tényezo

Kockazati tényezok

csoportok
Tervezésbol, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi
eroéforrasok elvarasokkal, a célkitiizésekkel
rendelkezésre A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
allasabol ered6 térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokra
kockazatok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem

szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok €s kapacitasok valtozésat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatod
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozésok lehetséges kockdzatai, az inflacids varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valosul meg

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellenorzésben rejlo
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A belso kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelden
miikodnek

A korébbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések stlyos hibakat
tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatld tényezokrdl az informacioé késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kerlilnek osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
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Kockazati tényezo
csoportok

Kockazati tényezok

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémdk nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockézatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart probléméak nyomonkdvetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartisa nem teljeskorli, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhtizodik

Csak EU-s / hazai ellendrz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitdsa ¢és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valoés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és iddbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkéja nem megfeleld szinvonala

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtizédik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idOben ¢és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségi
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio6 veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozd  mindségbiztositasi €s  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe
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Kockazati tényezo

Kockazati tényezok

csoportok
Szerzddéseket nem tartjak be
Villalkozoi szerz0dések nem megfeleloek
Humanerdéforras- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
gazdalkodasban elegendd munkaerd-kapacitas

rejlé kockazatok

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
¢s/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsdga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen
részletes/meghatdrozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfelelden
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak k6zotti kommunikacié nem
megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,,diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tavi
célkitlizésekkel

kapacitas, 1d6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatéarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd atalakuléds, megsziinés, miikodési
tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsd tandcsadok) kdzbeszereztetése
elhuzodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi eldirdsok betartasa
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Kockazati tényezo
csoportok

Kockazati tényezok

nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok €s az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6k6zonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tdimogatottsaga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbol eredo A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfeleld miikodtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6z0k megdvasat szolgalo biztonsagi eldirasok
nem kerlilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattdrozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag

kovetelmeényeének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikodnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése ¢és adatvédelme nem felel meg a jogi €s belsd
szabalyozasi eldirasoknak
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5. szamu segédlet — Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzd eljarasok

Az elemzés a vizsgdlt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen
csoportositott elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok
alakuldsdban tapasztalhatdo 4ltalanos tendencidkat, feltind eltéréseket, és ezekre
magyarazatokat keres, Ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan
technikdk, amelyek adatok kozotti 6sszefiiggések tanulmédnyozasara szolgalnak, azt vizsgélva,
hogy az 6sszefiiggések valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiilsé és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgélata abbdl a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az
ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az
ellendrzott informdciok, adatok kozott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a
feltételezés is, hogy a meglévo Osszefliggések varhatéan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljdk azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, tizleti tervben,
beszamoloban, tételben stb. a megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, tizleti terv, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, tizleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai belsé dsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan,;

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

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

* apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz06 eljarasok elvégzéséhez szamos technika 4ll rendelkezésre, amelyek az
egyszerll Osszehasonlitd modszerektél a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemz0 eljarasoknak két f6 tipusa van:

* az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetes, lizleti terv, a beszamolo, az elszdmolas stb. ellendrzés ala keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint

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

Az elemzd eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:

= az ellenérzendd adatokra hato tényezOk azonositasa;

* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;

= kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= (sszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;
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* megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» ha sziikséges, feliilvizsgdlni az elézetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

* levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arr6l, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre
keriild adatok varhatd értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és
fliggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennall
a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemzo eljarasbol merithetd megbizhatosag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellendrzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljarés lehet pl.:

» trendelemzés (a megeldz6 iddszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
» fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatasara);
= avarakozdsok elemzése (a varhat6 eredmények eldrejelzése).

Ha az elemzé eljarasok a mdas uton szerzett informacidoknak ellentmondd
eredményeket mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és
magyarazatukra megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak
jelzik az informécioban rejld lehetséges ellentmondéasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért,
hogy az elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalodsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is,
amikor iddsorok vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz,
kiilonbozé adatok kozotti, a véletlen altal is befolydsolt Osszefliggések kimutatasdhoz
sziikséges az adatok elemzése. Més esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a
sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak
elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerli
bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az
adatgylijtés, szervezés, bemutatds és elemzes. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a
»populacio” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk
ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére
vonatkoz6 becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési
megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytallo.
A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhat6é kovetkeztetésekre, ha azok
soran a valdszinliség-szamitds €s matematikai statisztika alapelveit szigoraan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazdsdhoz nem feltétleniil
sziikséges a valoszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.
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Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellenérok — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:

» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

» belso utasitasok, szabalyzatok, irdanymutatasok, stb.;

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

= Jevelezések;

= feljegyzések;

* jegyzOkonyvek;

» pénziigyi kimutatasok;

= szamlak, bizonylatok;

= ¢éves beszamolok, jelentések;

= korébbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapti bizonyitékok {6 forrasat az ellendrzott szervezet
nyilvantartdsanak és  dokumentumainak  vizsgalata, tanulmanyozisa jelenti. A
dokumentumokbol valé informaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés
megallapitasainak aldtdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a
kiilonboz6  szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Pé¢ldéak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilonb6zd intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartas, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, korhdzakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
= Projektmenedzsment,
= Szolgaltatas mindsége,
= Jarmivek, 1étesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlito elemzés

Az 0Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy Ilehetséges-e az
ellendrzott szerv egyes folyamatai muikodésének vagy teljesitményének javitasa mas
szervezetek bevalt gyakorlataival torténd 6sszehasonlitasok alapjan.

Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili més részlegekkel vagy egységekkel
kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsd szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon.
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A c¢l annak megallapitdsa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal Osszehasonlitva
lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitdsat €s a megtakaritdsokat szolgalod
lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitas
végezhetd oly mdodon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és
mutatot haszndlhat a teljesitmények osszehasonlitdsa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egysegkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az osszehasonlito elemzés modszer alkalmazasa
osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az osszehasonlitasok soran
azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:

» hasonlo szervezetek keriilnek osszehasonlitdasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéro
koriilmények kozott mitkodnek, mint a kisebbek, és osszehasonlitasuk egyenlotlen
lenne);

" az adatok begyiijtésének modszere kévetkezetes;

» az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdoségiik, hogy a kedvezé
osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szamszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(réforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban.

Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell
korlatozodnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett un. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a
tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-
ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megéllapitdsa céljabol, hogy a tényleges
koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e.
A Dbecsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a
teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

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

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

Példa

Egyedi tételek lehetnek 4ltaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési miveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolodod elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl.
tartozasok és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo
konyvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg.
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El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak korében), hogy az ellendrzott idészakban
sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az ellenérzendd adatokat,
informaciokat. Ezért tételes vizsgdlat ala vondsuk valamilyen alloméanyi (analitikus)
nyilvantartas segitségével torténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a
tételek 100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A
teljes kort tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak Kkitett teriileteken
célszerli végrehajtani, ahol az oda tartozo6 tételek jellege €s Osszege heterogén, és szama sem
tul jelentOs.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentOs, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Osszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak Iényeges hibas allitast, illetdleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy
tevékenységek vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelel6ségét. Az
egyedi tesztelés kiterjed a kivélasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére,
Osszevetve azokat az alapdokumentumokkal és mdas vonatkozo informaciokkal. Ezen
ellendrzés célja, hogy a vizsgdlt egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval ¢és
érvényességével kapcsolatban lehetové tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a
miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzdéen tgy épiil fel, hogy az aldbbi
szempontok teljesiilését vizsgalja. (Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési
példaval jelenitettiink meg. A példak nem a teljesség igényével késziiltek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja
A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenyseég ellendrzése, hogy az megfelel-e

szabalyszeriisége | a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgalhatia, hogy egy eurdopai unios tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabalyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozasi
hanyad osszegének vagy szdazalékanak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s egyéb informacids rendszerek
egyéb minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok | Pl egy egyedi teszt ellenorizheti, hogy a kotelezettségvallalas
teljessége nyilvantartasi rendszere tartalmazza-e az oOsszes, adott idészakban

felmeriilt kotelezettségvallalast.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

A miikodés
valéssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi ¢€s egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata soran éri
el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljek, az
drukat ténylegesen elszallitottak-e. Analitikus eljarasokat hasznalhatnak
— foként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
méreése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bézisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy a megfelelé atvaltasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutdrol eurdra torténd
dtvaltasa sordan. A vonatkozo analitikus eljardsok kozott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mds elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatdsabol vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelo értéken van-e nyilvantartva, Jsszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozok ¢és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl egyedi tesztelés soran ellenorizheto, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdasban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltoként nyilvantartott gyakornokok valoban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatarozott szamban. Ezek az egyedi tesztek
a létezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok megszamoldasat, vagy
az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

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

Pl az egyedi tesztelés sordn ellendrizheto, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
europai unios tamogatds tevékenységeire hasznalt, illetve abbol
penziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

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

Pl az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkesziiltsége,  képzettsége  megfelelo  volt-e. Az  outputoknal
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.
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Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze,
amikor a vizsgalando adatillomanybdl kivélasztott tételek tesztelésével nyert
megallapitasokat vetiti ki a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést
kell adni az ellenOrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrél,
teljesitményrdl stb.) megbizhatosagi ¢és/vagy megfeleldoségi szempontbol, és az elvart
bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korhi tesztelésére.

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

Az eljarasok két {6 tipusa:

= avaltozo (érték) alapu, valamint
» atulajdonsag alapi mintavétel.

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

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A
minta tételeit ugy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgélat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgdlata utdn a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat,
amennyiben lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a
teljes sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockéazatot.

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

A mintavételezés tovabbi részletezése a 6. szamu segédletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-
interju)

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

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrz6 kérdések feltevését €s adott esetben az
informaciok megerdsitését is jelenti.

A tijekoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet,
illetve szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges
tanasitvanyok.
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Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozo
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kiilonboz6 folyamatdbrak hasznalatdval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikddés kozben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a

végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell elOkésziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhato) az ellendrzolistak kidolgozasa — segit az
interju hatékonysagdnak maximalizalaséban.

Az interjualannyal torekedni kell az dszinte és nyilt 1égkdriic kommunikéaciora. A
kiilonb6z6 kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezokben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolando6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor
¢s mi kérdészavakkal kezdddnek, és 1), még nem elemzett informacid gyijtésére
szolgalnak. Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast
tesznek lehet6vé, mint a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begytijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gytijthetd be, és
ellendrizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjhalany
tudasanak hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy
jelentds informéaciot jelentenek az ellendr munkdjaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa sordn elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyito vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhat6 az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan
valaszok nyerhetok, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem
tekinthetdk kelld bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell
meghataroznia a keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitekkeént.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni
kell, és az interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli
informdcio kiillondsen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurol késziilt irasos feljegyzést
az interjualannyal meg kell erdsittetni.
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Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozd informéciok megszerzését szolgalo
kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy
szdma miatt nem lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek.
Gyakran hasznaljadk fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a
szolgaltatasnyujtas javitasi lehetOségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi koriilmények esetén
megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell,

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas minéségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdoéiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és
ezért a gondos megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszert kell, hogy
legyen annak érdekében, hogy az esetleges vélaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni.
Nagyobb a kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem
azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdéivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forras- €s
vagyongazdalkodéas, emberi er6forrds-gazdalkodas ¢és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informacidok begyilijtésének hasznos
modszere lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szamos vélaszadd kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési
modszerek a postai (sajat kitoltésii) kérdoivek, a személyes interjik és a telefonos interjuk. A
felmérések hasznosak 1) ismeretek €és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor
azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatod
informaciokat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendérok a felméres
kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét
veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interjii, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran
egy szervezet szakértd munkavéllaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iligyfeleinek
csoportja — akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel 6ket olyan tipusti informdciok gytijtése soran, €s olyan eredmények megalapozésara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az iigyfelek véleményét a szolgaltatdsokrol, de el6fordulhat a kormanyzati
programok kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szdmszertisithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemz6i- €s a vizsgalt
tertiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositdsdhoz.




- 160 -

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten belill konkrét folyamatokrol vagy
tevékenységekrol gylijthetd informaci6é. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakciok
folyamataban az egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil.
Egy folyamat kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek
folyamatabran torténd megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység
fobb jellemzdire, 1épéseire Osszpontosithassunk oly moddon, hogy ezeket kiilon-kiilon és
egymassal vald Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatadbrak szintén segitik az
ellendrzés soran alkalmazandé mddszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy
melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényld elemei, €s hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a belsd ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlitd modszereket.

A belso kontrollok tesztelése

A bels6é kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok
értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen
kezelik az adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:

= A beazonositott kontrollokat kdzvetlentil a kockazatokhoz kapcsolni;

* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockézatok megel6zése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;

» A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

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

» Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik;

» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok  hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédé6 vagy hidnyzo
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
vélaszt az alabbi kérdésekre:

= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

» “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

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

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

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének
értekelése nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy
szlikséges elvégezni, ha az ellendr valdszinlisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszkozok és eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az eredményes miikodésrdl teszteléssel
meg lehet gy6zO6dni. Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének
alapos ismeretében ¢és magas belsd kontrollbizonyossdg esetén a tételes tesztek szama
lényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis
mennyiségll alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).
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Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem
megfeleld ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébol
szarmazo6 bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonosen az adatok, tranzakcidok
tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a mikddés és annak megfeleléen a belsd iranyitasi és
ellenérzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el,
vagy egyéb oknal fogva miikodése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése
jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagi lehet. Ilyen koriilmények kozott
ugyancsak az alapvet6, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakcidok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljardsok kombinalt
alkalmazaséaval éallapithatd meg az egyes hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miikodés szabalyszeriségére €s
a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési  bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatisara a vonatkozod ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

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

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az
értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része —
ujra meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a
jelentds kockéazatok kezelésére szolgdld kontrolltevékenységek milkodése megfelel-e az
elvarasoknak. Az ellendr ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egytitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
C) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés
soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kdvetendd eljaras
természetérdl, iddsziikségletérdl és kiterjedésérol.

A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak

meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mitkodnek;
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= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszdmu, ismétlddd tranzakcioval jard
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkdbban eléfordulo folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

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

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhato
bizonyitékot kell szereznie annak igazoldséra, hogy a kontrollok a szdndékoltnak megfeleléen
mukodnek-e. A dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvardsoknak
megfelelden miikodott, akkor harom lehetdéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni
kifogasok kezelésére, mielott még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:

= A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

» Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal
szembeni kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi
folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellendr megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl Osszességében véleményt tudjon
alkotni.

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

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapt-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

* Bizonylatoldas (dokumentumok Aatvizsgaladsa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkodésének bizonyitasahoz.

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

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

= Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezd dologrodl,
masrészt a miikodo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informéciot, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a
megfeleld eljarasokat kovetik-e.
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Az ellendérok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt
alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok miikodés
kdzbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok szamara a
problémaknak az ellenOrzott teriilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell
azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhat6 le kovetkeztetés
hosszabb iddszak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe
venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: commonsense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk
meg ¢és rogzitsiikk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes elméleti
jellegti feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil ¢érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellenor
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit prébal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyeldok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a
tevékenységrol belsd ismereteket szerezni méghozzd ugy, hogy kozben
objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

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

- Vegyik figyelembe a dolgozok altal azt kovetéen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellendrok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellendrzott  szervezet dolgozdjaval egylitt aldirt dokumentumban (k6zos
jegyzékonyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhatdé nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében;
hasznalhat6 trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és
a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysaganak igazoléasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyeb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legéltalanosabban alkalmazhato eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznédlni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgélatoknal. A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb
megbizhato ellendrzési bizonyitékot azok l1étezésérdl.
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* Visszaigazolas: az ellenérzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacid Gtjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi ¢és a szallitoi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek ¢€s hitelallomanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhat6 eszk6z. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiilonos figyelmet
kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a
belsé ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozodas
lehet.

= Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok ¢€s eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus forméaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a
pénziigyi €s a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefiiggések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatésaga dontden a vizsgalt
Osszefiiggés  valdszinliségétdl és a  felhasznalt adatokra  vonatkozd
kontrolleszk6zok 1étezésétdl, illetve megfeleld mitkddésétdl fligg.

» Rovancsolas: Az ellenérzést végzé személy jelenlétében a felelés személy
valamit megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

» Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenérzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen
az alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtdsara, amennyiben lehetdség van ra, célszerli a
szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikakat (,,Computer Assisted Audit Techniques” —
CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszk6zok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok,
amelyek segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok
osztalyozasa, Osszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgélatot igényld adatdlloméanyok
kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel¢ program (mint pl. a
mintavételezést tamogatdé IDEA nevii program) hasznalatdra utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd €s részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisziirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt €s az eredmények kiértékelését.
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Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkozok alkalmazhatok példaul:
= hibas értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy Osszesitésének
vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverziok) megismétlésére;
= kiilonallé allomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatok id6rend (pl. szdmlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazisa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes
tervezését és annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra
vonatkozé szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitdsahoz felhasznalt 6sszes beallitas,
lekérdezés részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egytitt).

Fontos meggy6zddni arrol, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartadsok (bizonylatok) alapjan mitkodott.
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6. szamu segédlet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellendr megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen.
Az ellendrzési megallapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az
Osszes rendelkezésre allo informéciot, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhatd ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A mintavételezés lehetové
teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacio kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzo6it, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értekelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozdan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populdciora vonatkozdan.

A nem statisztikai alapl mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populaciora,
mivel a minta nem valdszinti, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdarozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a 1épés magédban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacid
teljességének figyelembe vételét.

= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalanddé iddészak
meghatarozasat.

= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is
lényeges (minta) elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintiének meghatdrozasa (pl. 5 vagy 10%)
4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tablazatok és képletek
alkalmazasaval

Neéhany esetben a minta valtozékonysagabol adodo hatdsok csokkentése érdekében el
kell végezni a populacio rétegzését, a populacié alpopulacidkra torténd bontasaval. A
szoras mértekének az alpopulécidokban torténd csokkentése lehetdveé teszi az ellendr
szamdra, hogy az alland6 pontossagi és megbizhatosagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és dsszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacidé természetét,
valamint a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontolora kell
vennie a mintdk meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség
igénybevételét.

Mintaveételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzOk alapjan  torténd
mintavételezést hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio
(pl. kontroll, mint pl. egy szdmla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd
vizsgalati eljarasok) gyakran a valtozd szerinti vagy becslés alapu mintavételezési
eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi egység gyakran monetaris.
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Ellenorzési celok — Az ellendroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvalosziniibben szolgalo
ellendrzési eljarasokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden
meg kell fontolni az elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges
hibahatarokat.

Populacio — A populacié azon adatok Gsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan
venni annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populdcio egészére.
Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populacionak megfelelonek és teljességét
tekintve ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony ¢és eredményes minta Iétrehozasa érdekében sziikség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populaciot hasonlo
jellemzokkel bird alpopulacidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy
réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe
kell vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart
kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetésége, hogy az ellendr
eltéré kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciot ugyanazon ellendrzési
eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockadzat létezik:

= A helytelen elfogadds kockdazata — annak kockazata, hogy a 1ényeges hibas allitast
valdsziniitlennek értékeli, mikor a valdsdgban a populacidban Iényeges hibas
allitasok vannak.

» A helytelen elutasitas kockazata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valoészintinek értékelik, mikor a valésagban a populacidoban nincs Iényeges hibas
allitas.

A minta nagysdgat meghatarozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az

ellendr hajland6 elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozésa soran figyelemmel

kell lenni az ellenérzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens
kockazatra, a kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhato hiba az a maximalis hiba a populdcioban, melyet
az ellenérok még hajlandoak elfogadni tigy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhato hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
Iényegességrol. A megfeleloség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellendr még hajlando elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van,
nagyobb mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara
annak érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populaciéban valdoban
fellelhetd hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhatdé hiba. Kisebb
mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciordl feltételezziik, hogy hibamentes. A
populacio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie az el6z0 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet
folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébdl
szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szadrmazd
eredményeket.
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5. A mintavételi eljaras kivalasztasa

Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.

Statisztikai mintavételi eljardasok

Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivélasztasra.
Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység
alapti mintavétel vagy sulyozott értékli kivalasztas, ahol a populdciéo minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdszintiséggel keriil kivalasztasra. Mivel
az egyedi pénzegység a szokdsos modon Onalloan nem vizsgalhato, a
pénzegységet tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer
szisztematikusan a nagyobb 0Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is
ugyanakkora kivalasztasi valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek.
Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

Véletlen mintavétel — az ellendr strukturdlt technikék alkalmazasa nélkiil valasztja
ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 1j felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a
szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapt és az eredmények nem vetithetdok ki a
populacidra, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciora
nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintdt kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd

szempontjabol (ugy, mint a statisztikai mintavételi moédok) a populaciét reprezentalja. Az
ellendrzés fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populécio teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidora nézve, a

populédcid6 minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszintiséggel kertiljon
kivalasztasra (0gy mint a statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztasi modszert
alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapulo kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulo kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy
elfogult kdvetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerii kivalasztissal egy
intervallumon beliil)
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6. Az értékelendo mintaelemek kivdlasztisa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran,
minden mintaelem vonatkozasaban, az ellenornek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és
okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési
modszer statisztikai alapt. Minden feltart lehetséges hibat ujra 4t kell tekinteni, hogy
meghatarozhato legyen, valoban hibdk-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a
hiba lehetséges kovetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat 6sszeomldsanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kort kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozdsdban nem érhetd el az elvart
ellendrzési bizonyossdg, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési
bizonyossag elérésére alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a
populaciéra olyan Kkivetitési modszer alkalmazasaval, amely Osszhangban van a
mintavételezéshez hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populdcioban
valdszintileg fellelhetd hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a
pontatlan mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a
fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdcioban fellelt hibak meghaladjak-e
az elfogadhat6 hibat azzal, hogy Osszehasonlitja a populédciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populdciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhato6 hibat, az
ellendrnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot és amennyiben ez a kockdzat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentaldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell
irniuk a mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak
tartalmazniuk kell a populacio6 forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszerli kezdészam vagy a moddszer, mellyel a véletlenszeri kezdést
meghataroztdk, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési
tesztek részleteit €s a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységben

A jellemzék alapjan torténé mintavétel alkalmasa sokasdg aranyaira,
megoszlasara, vagy a valamilyen jellemzd szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot
mutatd elemek teljes szdmara vonatkoz6 kovetkeztetések levonasara. A jellemzdOk alapjan
végrehajtott mintavételezést altalaban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére
hasznaljadk, vagy ha a jogszabdlyoknak, irdnyelveknek, illetve eljardsoknak valo
megfeleldséget kell vizsgalni. Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel
célja az Osszetevok ,,megfeleld” vagy ,,nem megfeleld” alapon torténd jellemzése.
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A jellemzOk szerinti mintavételre példa a bizonylatolds ellendrzési pontjainak
megfeleldségi vizsgalata, Uj targyi eszkozok nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési
pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai informaciokat szolgéltatnak,
vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsdganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozotti kiillonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, ¢és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgo6 adatokat gytijtenek Gssze.

A jellemzOk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.:
pénzegység alapu mintavételezés, felderitd jellegi mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés
pontos céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemzok alapjan torténoé mintavétel

A jellemzok alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai eldforduldsanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemzok
alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljards alkalmazasakor a minta felhasznaldsdval becslik meg a
tervezett ellendrzési folyamattol vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasdg vart eltérési ardnya, akkor a belsd ellendr — a hasznalt
megbizhatosagi szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
a tervezettnek megfelelden miikodik.

A jellemzok alapjan torténé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Pé¢ldaul, a belsd ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja
igazolni, amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdasa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurdt meghalado
értéket képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd értékli megrendelés egy
mintavételi egység.

C) A minta méretének meghatdarozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezd:
n=(C°x px (1-p)) = P*

ahol

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

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
értek 1.64 90%-os megbizhatosagi szintnél (1asd — 1. tabla)
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p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hdnyadara
vonatkozik, mely varhatoan néhany jellemzovel rendelkezik (pl. hibds vagy nem
megbizhatd). A szdm egy proba mintavételre vagy az elézé évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre
vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemzok alapjan torténd mintavételezésnél
a kivant pontossag az ellendr altal elfogadhaté hibaarany varhato szazalékatol valod
eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaardnya héarom
szazalék, de az ellendr hét szdzalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant
pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhat6 arany —
varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhat6 hibaszazalék (p) 7.5% ¢és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagu minta eredményeként.

n1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05°
ni=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdgdinak kivdlasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények
értékelése és dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta
nagysaganak megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta
nagysagaval, hogy megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszézalékara és a minta
nagysagara alapozva az elért felsé hibahatart kiszdmolhatjuk, amely a sokasdg maximum
eltérési szintjét jelzi. Ha a minta hibasz4zaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p),
akkor ez az elért felsé hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten.
Ebben az esetben a minta nem tdmasztja ald a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat
kockézati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemli mintadban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a bels6
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhat6 ardny, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
miikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljadk. Ez a
mintavételezési eljaras arr6l ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a
kovetelések értéke, Iényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses
nyilvantartott érték kiszamitdsara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték
a pontossagi intervallum savjdba esik, akkor a belsd ellendr elfogadhatja — a meghatarozott
megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa
Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban
szerepld egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv
szerinti értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitoi szdmla egy mintaegység.
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C) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:

nlz(C2 X 02) = P?
ahol

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

C = megbizhatosagi egylitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran
hasznalt érték 90%-0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tdblazat)

o = a sokasdg atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6zd évek
mintavételeire alapozott becstilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre
vonatkozik, amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a
pontossagi intervallum az elfogadhaté pontatlansdg és a kivant pontossag
aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté pontatlansdgot az ellenérnek kell
meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-
os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100
eurd. A teljes pontossagi intervallum 50.000 eur6 (100 eurd x 500) egy tételenkénti
pontossagi intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eur6 (50.000 euré + 4.000).
fgy a minta nagysaga 269.

n; = (1.64° x 125%) + 12.50°
n, = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysagdanak kivdlasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények
értékelése és dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani €és megvizsgalni (a minta
nagysadganak megfeleléen). Ezutdin a minta elemeinek atlagos értékét
meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet
hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiilk annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték
vajon beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

P¢ldaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd
egy 269 elemet tartalmazo mintéban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x
4000). fgy a bels6 ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a
sokasag értéke 3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum),
egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000 euroig terjedé intervallum eredményeként. Mivel
a konyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eur6 volt, a belsé ellendr
megfeleldnek nyilvéanithatja a nyilvantartast.
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Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tal nagy, akkor a kdvetkezd képlet hasznalhatod
egy konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=n;= (1 +n; / N)
ahol

N = a sokasag mintaeclemeinek a szama
A megbizhatosagi egyiitthatd a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely
megmutatja, hogy hany szazalé¢kos minta reprezentdlja megfeleléen a sokasagot. A 95
szazalékos megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaclemet vesziink ki a
sokasagbol, akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthato egy altalanositott
érték, amely kritikus fontossdgi a minta nagysdganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb
megbizhatosagi egyiitthato értékek a kovetkezok (kettds végil tesztekhez):

Megbizhatésagi szint Megbizhatésagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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7. szamu segédlet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek mitkodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglick. Ebbdl kovetkezden az
egyes szervezetek vezetOinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — bels6é szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzdk a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és feleldsségi kordket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbol a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:

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

= (sszhangban vannak-e a jogi szabdlyozassal, alkalmasak-e a szabalyozd
funkcio betoltésére;

= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatis- és feleldsségi koroket
megfelelden meghataroztak-e;

= a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési
pontok kellden kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belso szabadlyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként
eltérd lehet, fiiggden azok tevékenységétil, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:

= az alapit6 okirat (alapszabaly),

= aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

= a gazdalkodasi szabalyzat,

= a gazdasagi szervezet ligyrendje,

= aszamvitel szabalyozasa,

= apénzigyi jogkordk szabalyozasa,

= a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellenorzés
szabalyozasa,

= az informatikai rendszerek szabélyozésa,

= cllendérzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat
képezo tligyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkddését.

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

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossag
kontrollok miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a konyvelési
rendszeren keresztiilhaladt).
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= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagi kontrollokra iranyuldéan indokolt
elvégezni. A kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha
tesztje elegendd és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhatd miikodésérdl az
adott teriileten lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsobb szintii
kontrollok — az adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

= clvileg a leger6sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil,
amelyek a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikodésiik, mert példaul szilard bizonyiték talalhatdé a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljaradsok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossdgu  kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak
meghatarozasa utan, de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni.
Megbizhatatlanna valik a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt
mutatja, hogy muikodésében a teljes vizsgalt idoészakban kivételek — hianyossagok —
torténtek. Ebben az esetben az ellendrnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a
kontroll miikodésével kapcsolatban.

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

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel
ugyanannak a hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek
tartak fel (példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéseéért felelds személy tavol
volt), az els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a
kiegészité mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni
tovabba annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagi kontroll hidnyos
miikddését nem kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot
biztosithatja.

Kompenzaciéos  vagy alternativ  kontrollok  lehetnek  mindazok a
kontrolleljardsok, amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar
meghatarozasra keriiltek az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de
mint kulcsfontossagu kontroll nem lettek kivéalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mitkodésének megbizhatosagarol is elegend6 és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek €s
id6hatdrainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerli
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol
torténd tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok
kiegészitd tesztelését is.
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A kulcsfontossagli  kontrollok megfeleléségi tesztjeinek  kiértékelése
eredményeként rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilonosen azt, ha:

= arendszer kialakitasanak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani
a kulcsfontossagi  kontrollokat a potencialis mikodésbeli hibakra
vonatkozoan,;

= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagii kontrollok nem
folyamatosan, kovetkezetesen €s/vagy eredményesen mikodnek;

= nincs lehetdéség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu
kontrollok miikodését az ellendrzott iddszak teljes idOtartamara és/vagy
minden helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kdvetkezd
harom altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet
¢s a kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a miikodésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

= Jb: a belsdé kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvardsokat a miikodésbeli hibdk megeldzése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= QGyenge: a belsd kontrollrendszer mitkddésében tul sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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8. szamu segédlet — Az ellenorzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellendrzés 16 feladatai, kérdései
(az ellenOrzés célja és targya

1 |

Hogyan kellene miik6dniiik az
ellendrzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,

Hogyan mukddnek az
ellendrzott folyamatok?

gazdasagossagi kritériumok
e Normak
e Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok

Ellendrzési bizonyiték

Informaciok, adatok l

Megfigyelések - e

RETSUREN EllenOrzési
RN kritériumok

Informaciok, adatok elemzése

A\

Egyéb -

Ellendrzési megallapitasok

A4

Kovetkeztetések

l

Javaslatok
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9. szamu segédlet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrol

A belsd ellendr Gsszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrol. A
véleményt a kovetkezd ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

1. MEGFELELO

+ A belso ellenérzés altal ,,megfelelonek™ itélt teriileteken szinte minden
tekintetben megfeleld belsé kontrollokkal rendelkeznek és mindségi teljesitményt
mutatnak.

* A megallapitasok alapvetden nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a
bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében.

* A belsé ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvekben és eljarasokban.

* Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaértd munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok
megfeleld kezelésére.

2. KORLATOZOTTAN MEGFELELO

& A belso ellendrzés altal ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriileteken a
legtobb tekintetben megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, ¢és elfogadhatd
teljesitményt mutatnak.

& Bizonyos teriiletek vonatkozéasadban a megéallapitasok azonban arra utalnak,
hogy az iranyitasi és ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden
esetben miikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfelelden.

@ Az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tett megfeleld
korrekcios intézkedéseket, ezért az iranyitasi és ellendrzési kontrollrendszerben
lényeges hidnyossagok alakultak ki.

& A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek é&s eljarasok
altalaban hatékonyak, és a belsd ellendrzés megéllapitdsai altaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

3. GYENGE

& A belsé ellendrzés altal ,,gyengének” értékelt teriileteken a belso
ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a
szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hianyzik.

& A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken.
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® A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és nem
feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek ¢és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
mukodjon.

& Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje
részére készitett rendszeres (pl.: havi) elorehaladasi (statusz) jelentéseknek kell
kovetnitik.

4. KRITIKUS

k3

= A belsé ellenérzés altal |, kritikusnak™ itélt teriileteken a teljesitmény,
illetve a miikodési feltételek tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak.

= Ezeken a teriileteken az alapvetd ellendrzési pontok vagy folyamatok
miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a
pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett).

3

= A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendérzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének
megvaldsuléasat.

= A korrekcids intézkedést a vezetés részér6l szigora (pl.: heti)
beszadmoltatasnak kell kovetnie.

5. ELEGTELEN

= A Dbelsé ellendrzés altal ,elégtelennek™ itélt teriileteken a teljesitmény,

illetve a miikodési feltételek elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodeést.

= A Dbels6 ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok hozza nem értd,
illetve hanyag tlgykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabalyok Kkirivo
és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyésara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl
¢s eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra.

= Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem
tesznek slirgdsen intézkedéseket — végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével ¢és a szervezet integritdsanak ¢és  életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.



- 180 -

10. szamu segédlet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy
milyen hatassal vannak az ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolyasukat.

A megéllapitasok ¢és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok
rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

1. KIEMELT JELENTOSEGU

Kiemelt jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra,
amely megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység
alapvetden eleget tegyen legfontosabb céljainak €s célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet
tar fel, amelyben a szervezet kockazata jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalo
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelent6s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban milkddhetne. A Kiemelt
jelentéségli megallapitdsok azonnali intézkedést igényelnek a honvédelmi szervezet
vezetése részeérdl.

2. ATLAGOS JELENTOSEGU

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

3. CSEKELY JELENTOSEGU

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelent6sen a cél
vagy célkitizések megvalositdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat és mindségét.

A megillapitdsok rangsorolasara konkrét példdkat tartalmaz a kovetkezd tablazat!
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Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

illapit latlan , L. ,
Megallapitas #1 . Joggsu ata Az Utalvanyozasi Szabalyzat
kifizetések, illetve . T n
) . Atlagos hatdskor egységes szerkezetben torténd
Az ’Utalvanyozas1 lentdede dillénssek kialakitasa, a jelentésben kozepes Igen
Szabfllyzat nem alkot ] st L arep részletezett hianyossagok
egységes szerkezetet, kovetkezhetnek felszamolsa.
tovabba hianyos. be.
Megallapitas #2
A folyamatba
A kiadasi, valamint a épitett és a vezetdi s . . .
Y oqe e "o Az érvényesités, utalvanyozas,
bevételi bizonylatok ellendrzés . , ;
‘o r . o ellenjegyzés gyakorlataban
érvényesitése, Csekély hianyaban . o
, , . W L , fokozni sziikséges a alacsony Igen
utalvanyozasa, jelentdségli szabalytalan ., .
. , . . . folyamatba épitett, valamint a
ellenjegyzése nem minden kifizetések verzetdi ellendrzést
esetben a vonatkoz6 kovetkezhetnek '
szabalyzatnak megfeleléen be.
torténik.
Nincs eldiranyzat
, , ilvantartas,
Megdallapitas #3 nytivantartas
ennek Az alairasi jog gyakorlasakor
i s Kiemelt kovetkeztében az Tasl Jog gy \
A kotelezettségvallalas, . w2 oy az eldiranyzat helyzetérdl magas Igen
. oL jelent6ségii eléiranyzatok o
utalvanyozas pénziigyileg 12 dokumentum atadésa.
(s felhasznalasa sem
nem aldtdmasztott. N A
kovethetd
nyomon.
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11. szamu segédlet — A HM fejezet belso ellenérzése és operativ belsé kontrollok rendszere szabalyainak 6sszefoglalasa

=z . HM fejezet e &
'“?eé Aht. Bhi belsd ellem»rzesn ?Sz ony‘ve
==

=

Standardo

MEV. SZerv

VEZ.

rendszer-
ellenorzeési
modszertan

rendszer-
ellenorzeési
modszertan

ellenorzesi
modszertan

ellenorzesi
modszertan

szeruseégi
ellenorzesi
modszertan

r

OBKR Allaiidziartisi belsd el

Avr nv. szerv
OBKK
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12. szamu segédlet — Alkalmazott roviditések jegyzéke

Rovidités Teljes megnevezés, magyarazat

ABPE BE | Allamhéztartasi Belsé Pénziigyi Ellendrzési Forum Belsé Ellendrzési

munkacsoport | Munkacsoport

Aht. Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

ASz Allami Szdmvevészék

BE Belsd Ellen6rzés

Avr. Az éllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Bkr. A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

CHARTA Az Aallamhdaztartasi belsé ellendrzés hataskorét, feladatait ¢és céljait
meghataroz6 alapszabaly

Btk. A biintet6eljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény

OBKR Operativ Bels6é Kontrollok Rendszere

Hjt. A honvédek jogallasarol sz616 2012. évi CCV. térvény

HM Honvédelmi Minisztérium

HM VGH HM Védelemgazdasagi Hivatal

HM BEF HM Bels6 Ellendrzési Fdosztaly

Ppt. A polgéri perrendtartasrol sz6l6 1952. évi IlII. torvény

HM utasitas a HM fejezet allamhaztartasi belsd ellendrzési rendjének szabalyairol, a HM
fejezet egységes allamhaztartasi belsd ellendrzési kézikonyvének kiadasarol
sz0l6 /2014 ( ) HM utasités

A Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezete

IT rendszer informatikai rendszer

KEHI Kormanyzati Ellendrzési Hivatal

HM KGIR HM Koltségvetés Gazdalkodasi Informacios Rendszer

Kjt. A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

KKM Kockdazatelemzési kritérium matrix

KTM Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kittv. A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény

MH Magyar Honvédség

MH OHP MH Osszhaderénemi Parancsnoksag

Mt. Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

NGM Nemzetgazdasagi Minisztérium

Ptk. A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

TVTR Tarca Védelmi Tervezd Rendszer




X1l. IRATMINTAK

Az iratmintak tartalma, beleértve az esetleg elofordulo példakat is, a kézikonyv minta jobb
megértését és a belsé ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazasdt
szolgaljak ajanlas, bizonyos esetekben kotelezo jelleggel! Az egyes iratmintik egészben vagy
részben is alkalmazhatok, szabadon bévithetok az adott szervezet sajdatossdgainak
figyelembe vételével!

Sorszam Megnevezés Kotelezd (K)/
g Ajanlott (A)
I. szamu iratminta | Belsd ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudés- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv A
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5. szamu iratminta | Bels6 ellenérzési fokusz A
L . Interju kérdoiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta ; . . A
megismerésére
7 szémi iratminta Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak A
e = | részére, Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM)
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentdségének meghatarozasa A
L . A folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szdmu iratminta " A
kontrollpontok azonositasa
10. szamt iratminta | Kockazatelemzés Gsszesitése A
1. szamt iratminta | Kockazati térkép A
L : Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szdmu iratminta o K
kapacitas
13. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizolevél K
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16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
|7. szamu iratminta | Ertesit6 levél
18. szamu iratminta | Munkalap
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interji készitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21.szamu iratminta | Kozos jegyzékonyv
22.szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23.szamu iratminta | Stlyos hidnyossag gyantjat rogzitd jegyzokonyv
L : Kisérdlevél ellendrzési jelentés/-tervezet
24. szamu iratminta 112z
megkiildéséhez
25.szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26. szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyzokonyv
L : Kisérdlevel lezart ellendrzési jelentés
27. szamu iratminta w1 1zs
megkiildéséhez
28. szamu iratminta | Ellendrzési jelentés/-tervezet minta
29. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa
. . Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
31. szamu iratminta Wlos g P s
elokészitésének folyamatos mindségbiztositasdhoz
. : Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
32. szamu iratminta PR s s
mindségbiztositasahoz
. : Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének
33. szamu iratminta o o
folyamatos mindségbiztositasadhoz
L : Ellendrzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés
34. szamu iratminta s r
folyamatos mindségbiztositasadhoz
L . Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
35. szamu iratminta

folyamatos mindségbiztositasdhoz
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Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés

36. szami iratminta elkészitésének folyamatos mindségbiztositasdhoz
37.szamu iratminta | Ellendrzést kdvetd felméro lap

38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39. szamu iratminta | Ellenérzések nyilvantartdsa

40. szamu iratminta | Ellen6rzési mappa

41.szamu iratminta | Tanacsadoéi feladat munkaprogram

42. szamu iratminta | Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamu iratminta — Belso ellendri képességek

Belso

ellenorzési
vezeto

Bels6  Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezeto

K: kotelezd; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu felsofoku végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A K
Meérlegképes konyveld A A A
Maisoddiploma, posztgradudlis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
Ko6z0sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgalo - A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) - A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozo6 hazai jogszabdlyi kdrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adozési ismeretek A K K
Bels6 szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv / fejezet ismerete K K K
Informacioé és menedzsment

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddo) K K K
Informacid szintetizalasa K K K
Az ellendrzési munka megfelelc’S' dgkumentélésa (i‘ratminték, K K K
munkalapok hasznalata, ellen6rzési bizonyitékok gytijtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztas, informaci6 aramoltatés K K K




- 188 -

Belso
ellenorzési
vezeto

Bels6  Vizsgalat-
ellenor vezeto

Megnevezés

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellendrzési mddszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezok felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatdsag-kozponta gondolkodas (gyakorlatias

megallapitasok és javaslatok) K K K

Kommunikacié és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes €s tomor irasba foglaldsa K K K
Szobeli kommunikacids készség K K K
frasbeli kommunikacios készség K K K
Idegen nyelv ismerete - A A
Targyaloképesség A K K
Egylittm{ikodd készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitid

Felelosségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas

Hataridok teljesitése, iddgazdalkodas
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Bels6  Vizsgalat- Be}Sﬁ ‘s
Megneyezes ellenér vezeto ellenorz"e S
vezeto
Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités - A K
K06z6s meghajtoé hasznalata K K K

A koltségvetési szer\{nél (é§ a fej ezethez tartozo A K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

Vezetoi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrol - A K
Visszajelzés a hibakrol - A K
Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak részére - A K
Belso6 képzes - A K
Hataridok betartasa /betartatasa - K K
Egyértelmii feladat meghatarozas/kovetelménytamasztas - K K
Delegélés - K K
Hattéranyagok ¢és a munkavégzéshez sziikséges informdaciok i A K
rendelkezésre bocsatasa

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas) - K K
Csapatmunka biztositasa - A K
Csapatépités - A K
Viltozasmenedzsment - A K
Vezet6i technikak ismerete - A K
Dontési készség - A K
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Megnevezés

Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
(1-5) kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

(1 —nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu felsofoku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Meérlegképes konyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Ko6z0sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgald

Okleveles belsé ellendr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabdlyi kdrnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adodzasi ismeretek

Belso szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete

Informacio és menedzsment

Adatgylijtés  és  hattértudds  fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informacio6 szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentaldsa  (iratmintdk, = munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gyiijtése)
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Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt

Megnevezés (1-5) kategériak fejlesztést Statusz
igényelnek)
Onképzés, kiegészitd adatgyijtés
(feladatvégzésen tal)

Tudasmegosztas, informacid aramoltatés

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellen6rzési mobdszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok  4tlatdsa,  lényegi  pontok
megitélése

Kockazati tényezok felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kozponta gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes €s tomor
irasba foglalasa

Szobeli kommunikacids készség

Irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesseg

Egylittmiikodd készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitid
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Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt

Megnevezes (1-5) kategoriak fejlesztést SR LUEL
igényelnek)
Precizitas
Felel6sségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Hataridok teljesitése, idogazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezenticiokészités

Ko6z6s meghajto hasznalata

A Kkoltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozo intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezetoi kompetenciak

Elvégzett  munka  nyomon  kovetése,
ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrol

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak
részeére

Belso képzés

HataridOk betartasa /betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a  munkavégzéshez
sziikséges informaciok rendelkezésre bocsatasa

Utemezés / tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités
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Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Megnevezés (1-5)

Vialtozasmenedzsment




Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
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szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkézi Belso

Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név- J (’)Véh"a.g%/t'a (honvédelmi szervezet
vezetdje’):
Détum: Détum:
Alairas: Alairas:

$Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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4. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Féfolyamat Folyamatok* Folyamatgazda
Féfolyamat #1 » Folyamat #1 *  Személy neve, beosztasa
» Folyamat #2 "
= Folyamat #3 .

Fofolyamat #2 = Folyamat #1 = Személy neve, beosztasa
» Folyamat #2 .
» Folyamat #3 .

Fofolyamat #3 = Folyamat #1 = Személy neve, beosztasa
» Folyamat #2 .
» Folyamat #3

Datum:

név, rendfokozat
honvédelmi szervezet vezetdje
Ugyviteli zaradék
Alkalmazasi utmutato:
1. A ,,Féfolyamat” oszlopban a honvédelmi szervezet miikddésére jelentds hatassal bird folyamatokat kell szerepeltetni.
2. A ,Folyamatok” oszlopban az egyes féfolyamatokon beliil meghatarozhat6 folyamatokat kell rogziteni.

3. A ,,Folyamatgazda” oszlopban a folyamatért felelds személy nevét és beosztasat kell bejegyezni.

* A szervezet méretétél és a folyamatok komplexitasanak fiiggvényében lehetséges a folyamatok tovébb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)
beszurasa sziikséges.
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5. szamu iratminta — Belso ellenorzési fokusz

M(ikodési kornyezet

Jogszabalyi
kérnyezet

Célkiktlizések

Kormanyzati
célkitlizések

Belsd ellendrzési
fokusz

Fokusz #1 - az
el8iranyzatok

tervezése, az
el8iranyzatok
felhaszndlasdnak

Hazai elvarasok Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,

Eurdpai Unids
5 hatékonysag

elvarasok stb. z 2
ndvelése, szervezet hatekonysaga
atalakitas stb.) Fokusz #2 -

4 humaneré6forrasgaz
Egyéb célok (pl.
= (b délkodas

kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének ndvelése,
a szervezet egy
épliletben torténd
elhelyezése stb.)

Fokusz #3 - bels6
kontrollrendszer

stb.

Datum:
név, rendfokozat név, rendfokozat
belso ellendrzési vezeto honvédelmi szervezet vezetdje
Ugyviteli zaradék

Alkalmazasi utmutato:

1. ,,A szervezet céljai” blokkban a honvédelmi szervezet legfontosabb célkitlizéseit
kel szerepeltetni (pl.: a specidlis szakmai feladat hatékony végzése stb.).

2. Az ,Egyéb célok” blokkban a honvédelmi szervezet f6 céljai mellett még
jelentéséggel bird egyéb célokat kell felsorolni (pl.: személyi, targyi feltételek
biztositasa stb.).

3. A ,,Belso ellendrzési fokusz” blokkban azokat a teriileteket kell meghatarozni,
amelyeknek az ellendrzés altali fokuszba helyezése az elérendd célok
megvaldsitasat eldsegiti (pl.: koltségvetés biztositottsaga, szabalyozas megléte,
képzés megfeleldsége stb.).
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6. szamu iratminta - Interji kérdoiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogytjtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozoé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belso ellendrzés munkdjat az alabbi kérdoiv kitoltésével!
A kitoltést megelozoen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockazatmak mindsiill minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6d-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
eréforrds, informatikai stb. kockazati tényezdk. Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit
a jelentds kockazatok azonositasaban:

* Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
c¢loknak megfelelden funkciondljon?

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

» Tartalmaz-¢ a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockazat nem csak
negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események varhato érték koriili szorasaként is).
fgy a kockazat fogalmat ugy is meghatarozhatjuk, hogy mindazon események Osszessége, amelyek
bekovetkezési lehetdsége hatassal van egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintll, az egész szervezetre kihatd
,»hozzaallasat”, a vezetok ¢és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat. A
kontrollkérnyezet magaban foglalja:

* az integritast,

= az etikai értékeket,

» az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

" a feleldsségi korok  kijelolésének, a  beszamoltatasnak valamint
teljesitményértékelésnek a modszereit,

* tovabba az igazgatdsag iranyitasi tevékenységének mindségét.

A kontroll koérnyezet az alapja a belsd kontrollok sszes tobbi elemének, amely biztositja

a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi_tevékenység: A belsO ellendrzéssel szembeni elvardsok atalakuldsaval a
belsé ellendrtdl magas szintli, a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai
hozzaértést és tudast varnak el a szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra
torekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell
ismernie, hogy:

» abelsd ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

* meg tudja Orizni a Kkiviilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,

» ugyanakkor a szervezet részét képezi, €s mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.
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Egy j6 belsé ellenérzés rendelkezik a ,kiils6 szakértd” megfeleld ralatdsaval a
szervezetre, ¢s rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriillmények a
hosszu- és rovidtavu célkitiizések eléréséhez?

Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehetoséget 1at?

Tértént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkornyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkezé években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezé idoszakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belso ellenérzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

Datum:

i név, rendfokozat
Ugyviteli zaradék
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdoiv a folyamatgazdak részére,
Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM)

<A kockazatfelmérési kérdoivet a folyamatlista strukturajanak megfeleloen kell
kialakitani szervezeti egységenként!>

A szervezeti egységek altal kitoltott kérdoiveket a belso ellendroknek feliil kell vizsgalniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelden!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérddiv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

1.

Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgalja feliil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsdban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatarozva. Amennyiben modositasi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

Kockézati tényezOk meghatarozadsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockézati tényezdket a kockézati kritérium matrix alapjan, amelyek az adott folyamat
esetében relevansak, azaz befolyasolni tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat!
Amennyiben modositasi javaslata van, akkor 0j kockazati tényez hozzédadasa is
lehetséges, ez esetben kérem, hogy részletesen irja koriil annak tartalmat!

Stulyozas — Hatdrozza meg az adott kockazati tényezd sulyat 1-10 skalan, annak
figyelembe vételével, hogy az adott tényezé mekkora jelentdséggel bir az adott
részfolyamat sikerességében!

Kockazatok értékelése részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az egyes
kockézati tényezdket az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére
gyakorolt hatés, befolyas) és a bekdvetkezési valdszintiségiik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa bekdvetkezésének valdszintisége)
alapjan egy 1-t0l 4-ig terjedo skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

KOCKAZATI
TENYEZOK

Elemzési kritérium

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egységet vagy

folyamatot érint, nem
jelentds mértékben.

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

2 (kozepesen alacsony)

3 (kozepesen magas)

Elemzési kritérium

A valtozas csak
néhany szervezeti
egyseget vagy
folyamatot érint és
azokat nem tal
jelentdsen.

Elemzési kritérium

A valtozés csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint, de
azokat jelentdsen.

Elemzési kritérium

A valtozéas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot
érint.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium




KOCKAZATI
TENYEZOK

Elemzési kritérium

4 évente vagy ritkabban
fordul el6 valtozas.
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VALOSZINUSEG

3

Elemzési kritérium

Haromévente fordul elo
valtozas.

Elemzési kritérium

Kétévente fordul eld
valtozas.

Elemzési kritérium

Evente eléfordul
valtozas.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

FElemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkiil példdk kockdzati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évo rendszerek komplexitdsa, a jogszabalyi
kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitasa, 1ényegesség, az
emberi erdforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacid, panaszok szdma, a kommunikécié mindsége, ellendrzottség, korabbi
ellendrzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacios kockazatok, miikodési kockazatok, a
szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.
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Kockazatértékelo lap

ezl Hatas Valosziniisé
Folyamatok tényezo sulya g Osszesen:
(1-4) (1-4)
(1-10)
Fofolyamat #1 43
11 Folyamat #1 32
Kockazati tényezoé #1 7 4 2 56
Kockazati tényezo #2 2 2 1 4
Kockazati tényez6 #3 6 3 2 36
12 Folyamat #2 54
Kockazati tényezoé #1 7 3 2 42
Kockazati tényezo #3 6 3 2 36
Kockazati tényez6 #4 10 4 3 120
Kockazati tényezo #7 3 2 3 18
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8. szamu iratminta — A folyamatok jelentoségének meghatarozasa
= = = = s s = = 0 bs g
0 alacso
olyama S S = = S S = —~ 00: Kozep
O /]
acso / a0a 5

Fofolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 2 1 1 1,50 kozepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1,00 alacsony
Fofolyamat #2 2,63 kozepes

Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas

Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas

Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes

Féfolyamat #3 3,22 magas

Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas

Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas

Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas

Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas

Datum:

Ugyviteli zaradék

név, rendfokozat
belso ellendrzési vezetd

honvédelmi szervezet vezetdje

név, rendfokozat
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9. szami iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

Ugyviteli zaradék

név, rendfokozat
belso ellendrzési vezetd

é koc!féz’ati Valosziniiség .. rox
Folyamatok tényezo sulya Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
Fofolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
P ook e ooy,
| illank bialadk| gy [l
B i
(1.2 Folyamat #2 atlag
R
o | behrcten |y [fontioyansor
B e R A
R
Déatum:

név, rendfokozat
honvédelmi szerezet vezetdje
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10. szamu iratminta — Kockazatelemzés osszesitése

Kockazatelemzés osszesitése -20xx. év

Fofolyamat #1

Folyamat #1

Folyamat #2

Fofolyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Fofolyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Datum:

név, rendfokozat név, rendfokozat
belsé ellenorzési vezeto honvédelmi szervezet vezetoje
Ugyviteli zaradék
Alkalmazasi utmutato:

1. Az értékelés lehet Alacsony, Kozepes ¢s [NIGHER.
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép

Déatum:
név, rendfokozat név, rendfokozat
belso ellenorzési vezeto honvédelmi szerezet vezetoje
Ugyviteli zaradék

Alkalmazasi atmutato:

1. A kockazati térkép a kockéazatelemzés végeredményét szemléltetheti.
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

Az éves belsé ellenérzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Atlagos
, munka- | Létszam | Ellenéri napok
Megnevezés ,, 2 .
napok (fé)* szama 0sszesen
szama / {0
1) ) ®3) (4)=(2)*(3)

Brutté munkaido

Kies6 munkaido

Fizetett tinnepek

Fizetett szabadsag (atlagos)

Betegszabadsag (atlagos)

Nettéo munkaido

Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)

Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye
{kockazatelemzés, tervezés, éves jelentés,
teljesitményértékelés, onértékelés, vezetdi

megbeszélések, bizottsagi munkdban  vald
részvétel, stb. (pl.: 5%)}

Képzés (pl.: 10%)

Soron kiviili ellendrzés (pl.: 15%)

Osszes tevékenység kapacitasigénye

Az éves ellenorzési terv végrehajtasahoz
sziikséges:

Tartalékido

Kiils6 szakértok (speciadlis szakértelem)
igénybevétele

Ideiglenes kapacitaskiegészités (Kkiilso
szolgaltato altal)

*A varhatéan rendelkezésre allé belsé ellenéri kapacitas

Datum:

Ugyviteli zaradék

név, rendfokozat
belso ellendrzési vezetd
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A 20xx. évben rendelkezésre allo
belsé ellendri kapacitas (munkaidéalap) tervezése
(felhasznalasa)
(kozszolgalati jogviszonyban allo sajat kapacitasra)

Fsz.

Megnevezés Osszesen

Megoszlas %-
ban

Szabalyszeritiségi ellendrzés

Pénziigyi ellendrzés

Rendszerellen6rzés

Teljesitményellenérzés

Informatikai ellenOrzés

Utobellen6rzés

N|o O~ wWINIE

Soron kivili ellenérzés

Ellendrzésre forditott id6 Osszesen (1+2+3+4+5+6+7)

8.| Tanacsadas

9.| Képzes

10.| Egyéb szakmai

I1.| Egyéb szakmai elfoglaltsag (8+9+10)

Szakmai elfoglaltsag dsszesen
[(I.+11.) Hasznos munkaiddalap]

11.| Egyéb elfoglaltsag

12.| Szabadsag

13.| Eii. szabadsag

V.| Kies6 id6 6sszesen (11+12+13)

V.| Munkaiddalap mindosszesen (IIL+IV.)

Datum:

Ugyviteli zaradék

név, rendfokozat
belso ellenorzesi vezeto
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A 20xx. évben rendelkezésre allo
belsé ellendri kapacitas (munkaidéalap) tervezése
(felhasznalasa)
(kiils6 eroforras igénybevétele)

Fsz. Megnevezés Osszesen Megoszlas %-ban
1. | Szabalyszerliségi ellenérzés
2. | Pénzigyi ellenérzés
3. | Rendszerellenérzés
4.| Teljesitményellendrzés
5.| Informatikai ellendrzés
6. | Utodellendrzés
7. | Soron kiviili ellendrzés
I. | Ellenérzésre forditott id6 6sszesen (1+2+3+4+5+6+7)
8. | Tanacsadas
9. | Képzés
10. | Egyéb szakmai
11. | Egyéb szakmai elfoglaltsag (8+9+10)
I11. | Szakmai elfoglaltsag 6sszesen [(I.+11.) Hasznos munkaiddalap]
11.| Egyéb elfoglaltsag
12.| Szabadsag
13.| Eii. szabadsag
IV. | Kies6 id6 6sszesen (11+12+13)
V. | Munkaid6alap mindosszesen (II1.+1V.)
Datum:
név, rendfokozat
belso ellenorzeési vezeto
Ugyviteli zaradék

Alkalmazasi utmutato:

1. A kozszolgalati jogviszonyban allokra, illetve a kiilsd er6forras igénybevételére

kilon-kilon kell a tablazatot elkésziteni
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A 20xx. évben rendelkezésre allo belso ellendri kapacitas (munkaidéalap) tervezése
(kozszolgalati jogviszonyban allé sajat kapacitasra)

Fsz. Megnevezés/Hénapok L[V VL VE VI VI IXC XXX Zz’éx'
1. Naptari napok szama 0
2. - szombat 0
3. - vasarnap 0
4, - fizetett llami linnep 0
5. - egyéb szolgalatmentes fizetett iinnep” 0
6. Munkasziineti napok szama (2.+...+5.) 0/ 0] 0] 0] 0] O 0 0| 0] 0 O 0 0
7. Munkanapok szama (1.-6.) 0/ 0] 0] 0] 0] O 0 0| 0] 0 O 0 0
8. | Munkaidéalap | Rendelkezésre 4ll6 ellendri 1étszam f6 (9.+10.) 0/ 0] 0] 0] 0] O 0 0| 0] 0 O 0 0
9. szamitasa Ebbél: Teljes foglalkoztatas

10. Részfoglalkoztatis®

11. Brutto (rendelkezésre allo) munkaidéalap (7. x 8.) 0/ 0/ 0] 0] 0] O 0 0/ 0] 0| O 0 0
12. Kieso idok Osszesen (13.+14.+15.) 0] 0] 0/ 0] 0] O] O 0/ 0] 0f 0f O 0
13. Ebbdél: Szabadsag 0
14. Eii. szabadsag 0
15. Egyéb kieso idé” 0
16. Nett6 (hasznos) munkaidéalap (11.-12.) 0| 0] 0] 0] 0] O 0 0| 0] 0] O 0 0
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Fsz. Megnevezés/Honapok .| LIV, VL | VIL VI | X | X[ X XL 2%)‘(,)('
17. Ellenérzésre valo felkésziilés
18. Helyszini ellenérzés végrehajtasa
19. Ellenorzés irasba foglalasa, elemzés, adatfeldolgozas
20. Ellenorzésre osszesen (17.+18.+19.)
21.| Tervezett |Soron Kiviili ellendrzésre tartalék idé
22. felhaszndlds Ellenérzésre mindosszesen (20.+21.)
23. Tanacsadas
24. Képzés
25. Egyéb szakmai tevékenység
26. Kapacitasigény mindosszesen (27.+28.+29.+30.)
Datum:

Ugyviteli zaradék

név, rendfokozat
belso ellendorzesi vezetd
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A 20xx. évben rendelkezésre allo belso ellendri kapacitas (munkaiddalap) tervezése

(kiils6 eroforras igénybevétele)

nap
o 20XX.
Fsz. Megnevezés/Honapok I [ L]V, VI | VI [ VI | IX. XI. | XI1. v
1. Kiilsd szakértd (specialis szakértelem) igénybevétele 0
2. ember-nap Kiilso szolgaltato igénybevétele 0
3. Osszes kiils6 eréforras (1.42.) 0] 0] O 0 0 0 0 0 0 0
4. Szabalyszeriiségi ellendrzés 0
5. Pénziigyi ellenérzés 0
6. Rendszerellenorzés 0
7. Teljesitmény-ellendrzés 0
8. Informatikai ellendrzés 0
0. Tervezett Utdellendrzés 0
10. felhasznAlas® Ellenorzés osszesen (4.+5.+6.+7.+8.+9.) 0| 0|0 0 0 0 0 0 0 0
11. Soron Kiviili ellenérzésre tartalék ido 0
12. Ellenorzésre mindosszesen (10.+11.) 0| 0|0 0 0 0 0 0 0 0
13. Tanacsadas 0
14, Képzés 0
15. Egyéb szakmai tevékenység 0
16. Kapacitasigény mindosszesen (12.+13.+14.+15.) 0] 0] O 00 0 0 00 0
Détum:

Ugyviteli zaradék

név, rendfokozat

belsé ellenorzési vezetd
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13. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv

Honvédelmi szervezet 1. szdmu példany

megnevezése
Nyt. szam:

Jovahagyom!

név, rendfokozat
honvédelmi szervezet vezetdje

A {lrlonvédelmi" szervezet megnevezése}
20xx. EVI BELSO ELLENORZESI TERVE

A belsd ellendrzési tervet megalapozo elemzések cime, idopontja
A {honvédelmi szervezet megnevezése} belsd ellendrzési stratégiai terve 20xx-(20xx+5). évre (nyt. sz.: )
Kockdazatelemzés a {honvédelmi szervezet megnevezése} belsd ellendrzési feladatainak 20xx. évi tervezés€éhez (nyt. sz.: )
Kapacitasszamvetés a {honvédelmi szervezet megnevezése} belsd ellendrzési feladatainak 20xx. évi tervezés€hez (nyt. sz.: )
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Minta!
A Eroforras-
stratégiai és . . 2 TP likségletek
£ Azonositott | Kockazatelemzéssel kijelolt v e, v v Szukseglete .
Fsy az éves Kockazati ellenérzendd folyamatok, Ellenérzés célja és El:§n3::es lg:ﬁgg;::: Meg jegy-
ellenérzési tényezék illetve szervezeti egységek targya P ellenori £6 zes
terv nap
kapcsolata
a. 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9,
Az ellenorzés célja: Ellenorzés
kezdete:
Ellenorzés
befejezése:
Az ellendrzés targva,
terjedelme: Jelentés
hatarideje:
Az ellendrzés
modszere:
Az ellenorizendo

idoszak:
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A Eroforras-
stratégiai és . . 2 T iikségletek
® Azonositott | Kockazatelemzéssel kijelolt Y e v v Szukseglete .
Fsz. l;l zeves kockazati ellenérzendé folyamatok, | Ellenorzés célja és El:;:nl(l)::es E:E:Ig;z:: Megjegy-
ellenorzesi tényezok illetve szervezeti egységek targya P ellenéri 6 zes
terv nap 0
kapcsolata
a. 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9.
n-1. Az ellendrzés célja: Ellenorzés
kezdete:
Az ellendrzés targva,
terjedelme: Ellenérzés
befejezése:
Az ellenorzés
modszere: Jelentés
hatarideje:
Az ellenorizendd
idoszak:
n. Tartalékido
Budapest, 20xx. oktober " " n
név,rendfokozat

Ugyviteli zaradék

belso ellenorzési vezetd
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Kitoltési utmutato
a. Az ellendrzés folyoszama: adott évben sorra keriild ellendrzések folydszama 1-t61 n-
ig.
1. Az ellenérzési stratégia és az ellenérzési terv kapcsolata: hivatkozas a stratégiai terv
nyt. szamara, valamint az adott feladatot alatamaszt6 pontjara.

2. Azonositott kockazati tényezok: a kockazatelemzésre, illetve az abban szerepld
azonositott kockéazatokra hivatkozas.

3. Kockazatelemzéssel kijelolt ellendrzendé folyamatok, illetve szervezeti egységek: a
kockéazatelemzéssel egyezdéen az  ¢érintett folyamatok  és/vagy  szervezetek
megnevezésének felsorolasa.

4. Ellenérzés célja és targya:

5. Ellenérzés tipusa: a Bkr. 21. § (3). pontjaban foglaltakkal 6sszhangban. a megfeleld
ellendrzési tipus. Az adott ellendrzéssel kapcsolatban zarojelben kell megadni, hogy az
ellendrzést szamszertien a tervévben milyen (1-0,X kozotti) szammal kell figyelembe
venni, amelyet az athuzodo ellendrzésekkel kapcsolatban a tervévben megvalositasra
keriil6 és az ellendrzés teljes ellendri napjainak ardnyaban kell kifejezni.

6. Ellenorzés iitemezése: az egyes idépontok megjelolése a kovetkezd tartalommal
torténjen

»Ellenérzés kezdete: beleértve a gyakorlati végrehajtas megtervezésének, az ellendrzési
program kidolgozdsdnak megkezdését.

>Ellenirzés befejezése: az ellen6rok és a vizsgalatvezetd altal alairasra kertild
egyeztetett jelentés elkészitésének tervezett idopontja.

> Jelentés hatarideje: a véglegezett jelentés megkiildésének, az ellen6rzés lezarasanak
tervezett idopontja.

7. Eroforras-sziikségletek ellendri napban: az ellendrzés ellendri napban szadmolt
tervévi teljes kapacitassziikséglete mellett meg kell adni, hogy abbdl mennyi az igénybe
venni tervezett szakértdi kapacitas.

8. Erdforras-sziikségletek foben: az ellendrzést végrehajto ellendri és szakértdi 1étszam
egylitt, megjelolve abbdl a szakértdi 1étszamot.

9. Megjegyzés: tobbek kozott az el6z6 évrdl atnyuld, illetve a kovetkezd évre athuzodo
ellendrzésekkel kapcsolatos informaciot kell itt megadni, zardjelben jelezve a tervéven
kiviili megvalositasi aranyt az ellendri napokban kifejezett id0szakra jutd rész, illetve a
teljes kapacitas hanyadosaként.
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14. szamu iratminta — Ellen6rzési program

Honvédelmi szervezet / bels6 . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
Jovahagyasi zaradék!

ELLENORZESI PROGRAM

Az ellenorzés cime, szama
AZ ELLENORZEST VEGZO SZERV/SZERVEZETI EGYSEG
AZ ELLENORZOTT SZERV/SZERVEZETI EGYSEG

» Az ellendrzés targya

AZ ELLENORZES CELJA
AZ ELLENORZES TiPUSA
AZ ELLENORZES MODSZEREI
JOGSZABALYI VAGY EGYEB FELHATALMAZAS
ELLENORIZENDO IDOSZAK

AZ ELLENORZES RESZLETES FELADATAI (lisd a vizsgalat szempontjait
tartalmazo tablazatban)

AZ ELLENORZES TERVEZETT IDOTARTAMA ES IDOIGENYE
20xX. ...ho ...nap-t6l — 20xx. ...ho ...nap-ig

...... munkanap

VIZSGALATVEZETO NEVE ES MEGBIZOLEVELENEK SZAMA
ELLENOROK ES MEGBIZOLEVELUK SZAMA

AZ ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESENEK HATARIDEJE

Melléklet: EllenOrzési kérdoivek

Megjegyzések: Pl.: Az ellendrzési munkat a belsd ellendrzési kézikdnyv vonatkozo
el6irasai szerint végzik

Keltezés

belsd ellendrzési vezetd/
vagy vizsgalatvezetd
Ugyviteli zaradék



Az ellenorzott

folyamat/tevékenység

Kockazatok
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II. A vizsgalat szempontjai

Az ellendrzés 1épései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott modszer

Felelos

Feliilvizsgal
0

Megjegyzések

A. <Ellen6rzési feladat>

A.l. <Ellendrzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatve
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat zetd vagy
2. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | végrehajtdja> Bels6
modszer(ek)> ellendrzési
3. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott vezeto>
modszer(ek)>
A2 <Ellendrzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | <Ellenérzési | <Vizsgalatve
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat zetd vagy
2. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | végrehajtdja> Bels6
modszer(ek)> ellendrzési
vezeto>
B. <Ellendrzési feladat>
B.1.<Ellen6rzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatve
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat zetd vagy
végrehajtdja> Bels6
ellendrzési

vezeto>
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15. szamu iratminta — Megbizodlevél

Honvédelmi szervezet / belso . szdmu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belsd ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetot /
szakértot (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <EllenOrzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xX. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja. ..

A belsd ellendrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd
szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként”.

Fent nevezett személy az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés
targyahoz kapcsolodd, mindsitett adatot, lizleti €s gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és minositett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanUsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvbe rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni jogosult. A bels6 ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbiz6 levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenbrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzo szervezet neve> Belso ellendrzési kézikonyvének
vonatkozo irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizodlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Keltez€s e ———
PH név, rendfokozat
belsd ellendrzési vezetd/
vagy a belso ellendrzési vezetd megbizolevele esetén
honvédelmi szervezet vezetdje

® Ertelemszeriien, attl fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, rendfokozat, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <honvédelmi
szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.> nyilvantartdsi szamt <Ellen6rzés
cime> ellenérzésben valdo részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20.
§-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Keltezés

Belso ellendr

Elottiink, mint tantk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashatd név>

allando lakeim: allando lakcim:

személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, rendfokozat, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <honvédelmi
szervezet> bels6 ellendre kijelentem, hogy a <x/20xX.> nyilvantartasi szamt <Ellen6rzés
cime> ellendrzésben valdé részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20.
§-anak (1) bekezdésében meghatarozott 0Osszeférhetetlenségi okok az aldbbiak
tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egys€g megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény 8:1. § 1) pontja szerinti kozeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok
el;

»  <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

» az ellenérizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése™> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtdsdban milkddtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adod
tevékenységet nem végezhetek.

Keltezés
Belso ellenor
Tanul Tanu2
alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashato név>
lakohely: lakohely:
személyazonosito igazolvany szdma: személyazonosito igazolvany szdma:
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17. szamu iratminta — Ertesito levél

Honvédelmi szervezet / belso . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szdm:

<Név>asszony/ur részére
<honvédelmi szervezet/szervezeti egység neve>
<beosztas>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenrzés megkezdésérol
Tisztelt...... Asszony/Ur!

Ertesitem Ont, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ...
nap -tol - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog
végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenbrzésként®. A
vizsgélat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

T4jékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(6k) neve €s
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott honvédelmi szervezet/szervezeti egység> részérdl az
ellendrzés koordindlasaval megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon beliil
tajékoztatni sziveskedjen. A nyitdé megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> dérakor
keriil sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a
vizsgélathoz szlikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdveé
tenni az illetékes munkatarsakkal valo konzultaciot, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz
sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd / vagy honvédelmi szervezet vezetd neve, beosztasa>

Zaradék

Ertelemszerden, attél fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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18. szami iratminta — Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

Honvédelmi szervezet / belso . szdmu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
MUNKALAP

Ellenorzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellenérzott tevékenység / folyamat vagy
szervezet / szervezeti egység

Az ellendrzés célja:

Az ellen6rzést végzo szervezet / szervezeti
egyseg neve

EllenOrzés szama:

EllenOrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Az ellendrzés vizsgalatvezetdje:

A munkalapot készito ellendr neve:

Megallapitas: Forras és
modszer leirasa:

1. (az adott
ellenorzési
programban
meghatarozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —|Azonositott kockazatok:
tetszolegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat Osszegzés és kovetkeztetések:
végrehajtasa
indokoltta tesz.

Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
1.
2.
3.
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Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalta: | Alairas:

Datum:

20xx. hdé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:

Ugyviteli zaradék

Alkalmazasi utmutato:

2. A Munkalap kitoltése nem tablazatos formaban is torténhet.

3. A cél a munkalap elkészitésének indokat irja le, a belsd ellendrzési program

vonatkoz6 1épéséhez kapcsolja a dokumentumot.

A forras meghatirozza, hogy a munkalapot hogyan és milyen informaciok
alapjan készitették, amely a levont kovetkeztetések alatamasztasaban jatszik
fontos szerepet, és egyben segitséget nyljt a jovében a teriileten ellendrzést
végz0 ellendrok szamara.

A munkalapon a forrassal kapcsolatosan az alabbiaknak kell szerepelni:
» Az ellen6rzési bizonyiték megszerzésére hasznalt modszer leirasa,

» A munkalapon szerepld valamennyi informécio eredete (személyek neve és
beosztasa, jelentések, dokumentumok, vagy mas irott anyagok cime és
fellelhetdsége, amelyekbdl az informaciot nyerték

> A végrehajtott tesztelések vagy ellenérzési eljarasok Osszefoglalasa, igy
példaul:

A végrehajtott ellendrzési tevékenységek eredményeinek Gsszegzésének €s az

ellendr altal levont megallapitasoknak, kovetkeztetéseknek az aldbbiakra kell

kitérnie:

» minden elvégzett, fontosabb  ellendrzési  eljarashoz  kapcsolodo
kovetkeztetésre;

» akovetkeztetések és a munkalap célja kozotti 0sszefiiggésekre;

> az ellendr értékelésére a tesztelés céljainak elérése, illetve a végrehajtott
ellendrzési eljaras tekintetében, annak kapcsolodasara az ellendrzési
munkalapon leirt eljarashoz;

» amegszerzett ellendrzési bizonyitékokra torténd hivatkozasra.

Csak azok az informaciok szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valodisagat
az ellendér a megismert tényekre alapozva bizonyitotta.

6. Feliilvizsgalati megjegyzések sordn a feliilvizsgalo, vizsgalatvezetd javaslatait

tartalmazza arra vonatkozodan, hogy a munkalap készit6jének mit kellene még
tovabb vizsgalnia.
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19. szami iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Ellenorzési program vonatkozo
programpontja:

Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interji alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készité alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belso6 szabalyzatok
Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzes /
Dokumentum
1. Vannak-e anyagi er6forras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozo belsé szabalyzatok?
2. Megfelelnek-e a bels6 szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak?
3. Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
4 Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
' csOkkenés?
S. Megtortént-e a valtozasok
»  mértékének,
* irdnyanak €s
= okainak ellenOrzése?
6. Megtortént-e a
= karbantartési tevékenység,
= felyjitas,
= eszkozbeszerzés,
= ¢pitési beruhazas,
" bérlet és
= vagyonkezelés ellenérzése?
7. Megtortént-e az eszk6zok
= 3tadasanak,
» Dbérbe adasanak,
* lizingbe addsénak,
» koncesszidba adasanak,
= ¢rtékesitésének, illetve
= egyeb hasznosulasdnak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Fsz.

Kérdés

lgen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

8.

Megfeleld modon tortént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzérendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e  a  vagyonhaszndlat  dokumentalasi
rendjének ellenérzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Amennyiben van nyilvantartési, informatikai rendszer,
az eldsegiti

» aszabalyszerliséget,

» adontések elokészitését, meghozatalat,

» a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények érvényesitését?

12.

Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenérzése

* pénziigyi és szamviteli,

» adodzasi jogszabalyok eldirasainak vald
megfelelés szempontjabol?

13.

Megtortént-e a  vagyonjuttatas  felhaszndldsanak
ellendrzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének €s céljanak megfeleléen
keriilt-e

= felhasznalasra,

" gyarapitasra,

= ¢értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Fsz.

Kérdés

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

15.

Megtortént-e a  kotelezettségvallaldsok  rendjének
ellendrzése?

16.

Szabalyszerii volt-e a feladatok delegélésa?

17.

Megtortént-e az anyagi erdforrdsok

» eldiranyzat-modositasi rendjének és

= jtcsoportositasi rendjének ellendrzése?




- 228 -

I1. Emberi eroforras-gazdalkodas ellendrzése

kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-el6iranyzat

Fsz.

Kérdés

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

N

Rendelkezésre all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilikséges ¢és elégséges
1étszam?

Ellendrizték-e a 1étszamtervezési folyamatot?

Megfeleld-e az alkalmazott tervezési modszer?

Kotelezo-e a 1étszam-eldiranyzat?

o0~ w

Kotelez6-e a  1étszdmra  vonatkoz6  irdnyszam
megadasa?

Létszamadatok

Fsz.

Kérdés

lgen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

7.

Hany {6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaidében?

=  Start kartyaval?

= palyakezdd fiatalként?

»  Osztondijasként?

= részmunkaidOben?

* helyettesitésben?

* prémiumévek program keretében?

=  tulmunkaban?

= kiilonleges foglalkoztatasi alloméanyban?

Munkaltato ellenorzése

Fsz.

Kérdés

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

8.

Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

9.

Ellendrizték-e ~ a  nyilvantartasi  adatszolgaltato
rendszert?

10.

Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

11.

Megfeleloen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
12. Tortént-e  1étszamndvekedés / 1étszamcesokkenés a
szervezetben az elmult évben?
Amennyiben igen, akkor
» az megfelelt a 1étszamtervezésben eldirtaknak?
13. Kiilsd tényez0 valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
14, Belso tényezo valtotta-e Ki a 1étszamvaltozast?
15. Ha belsd tényezd, akkor az aldbbiak voltak-e
"  megsziines?
= atalakitas?
» gazdalkodod szervezetek létrehozdsa?
16. A létszamnovekedés / 1étszamesokkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellen6rzésre?
17. Volt-e a Ilétszamvaltozasnak hatasa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a 1étszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetoi dontések, vezetd beosztasok
Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzes /
Dokumentum
21. Delegéalva vannak-e a 1étszdmra vonatkozo dontések a
vezetohoz?
22. Szerepel megfeleld létszam megosztdsi modszer az
alapitd okiratban szerepld szakfeladat felsoroldasok
kozott?
23. Vezetdi beosztasban 1évok létszam-kovetelménye
megfelel6-e?
24. Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdéi beosztasban az eldirt gyakorlati  1d6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?




- 230 -

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése

L s Megjegyzés /
Fsz. Kérdés Igen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyeb tényezok?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  4atvezetése a  személyi  juttatdsok
rendszerébe?
29. Van-e lehetdség az illetményrendszerben az eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellendrzés
az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?
32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?
33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?
34. Megtervezték-e a kinevezett vezetok vezetdi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotiékokat?
37. Mintavételes ellen6rzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?
38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetok vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?
39. Ellendrizték-e a  kotelez6  potlékok  eredeti
eldiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatasok ellenorzése
f s Megjegyzés /
Fsz. Kérdés Igen | Nem Dokumentum
40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatdsokat?
41. Ellendrizték-e az  érdekeltségi  rendszer belsd
szabalyozasat?
42. Milyen eszkozokkel 6sztondz a rendszer az aldbbiak
koziil:
jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?
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43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasokat?

44.

Az alabbi juttatdsok koziil melyik kotelezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egy¢b juttatas?

45.

Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetéseket?

a kilfoldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

idiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsé szabalyozasat?

nyilvantartasat?

elszamolasat?

49.

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatdsokat?

az egyéb nem szocidlis juttatisokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi eldiras €s a belsd szabalyozas
Osszhangjat?

II1. Kozbeszerzések ellenorzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

f s Megjegyzés /
Fsz. Kérdés Igen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadményozott kozbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

eloirasoknak?
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Kozbeszerzési terv

Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eléirasoknak?
5. Az  Osszeallitasndl  figyelemmel  voltak-e  a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés értéke
Fsz. Kérdés lgen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
6. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kdzbeszerzés értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés értéke a kdzosségi értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
8. A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi elbirdsoknak?
10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?
Ajanlattevo
Fsz. Kérdés Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
11. Ajanlattevonek mindsiil-e a palyazo?
12. Nem rendelkezik-e az ajanlattevé kizaro okokkal?
13. Készitett-e eldzetes Osszesitett tajékoztatot?
14, Megfelel-e az Gsszesitett tajékoztatd a jogszabalynak?
15. Téamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?
Kozbeszerzés ellendrzése
Fsz. Kérdés lgen | Nem | Megiegyzés/
Dokumentum
16. Ellendrizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megéllapitasaik?
17. Megfelel-e a kdzbeszerzés a torvényi eldirasoknak?
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21. szamu iratminta — K6zos jegyzokonyv

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés
megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen a kozos jegyzokonyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo honvédelmi szervezet/
szervezeti egység:

Ellenérzott honvédelmi szervezet /
szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, rendfokozata, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:
Ellendérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt

dokumentumok felsorolasa (amennyiben

relevans):

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellen6r>
Ellenorzott honvédelmi szervezet,

szervezeti egység vezetdje /

alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Aot oo (név, rendfokozat, beosztas),
biintetéjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a <honvédelmi szervezet neve,
atvevd belsd ellendr neve> szdmara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint,
mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informéaciok, melyek sziikségesek az
adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok
¢s informaciok megbizhato, teljes kort informaciot tartalmaznak.

Keltezés

az ellendrzott honvédelmi szervezet /
szervezeti egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzé honvédelmi szervezet/
szervezeti egység:

Ellenorzott honvédelmi szervezet /

szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, rendfokozata, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett  felelosok  megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

szervezeti egység vezetdje / alkalmazottja
alairasa:

Javaslat a megfeleld eljarasok

elinditasara:

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellen6r>
Ellenorzott honvédelmi szervezet,
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24. szamu iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Honvédelmi szervezet / belso . szdmu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
{Cimzettek
honvédelmi szervezet vezetéje / jelentésben érintett személyek neve
honvédelmi szervezet megnevezése
beosztas}

r

Alloméashely

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt {Cimzett} !

rer ) /r v r o o L 7

T4ajékoztatom Ont, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének

¢és/vagy az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii
ellendrzést, amelyrdl a jelentés-tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertiilt fel.®

Az ellendrzés fobb megallapitasait €s javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezetdi 0sszefoglal6 tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon9 beliil részemre megkiildeni sziveskedjek. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végz0 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

TA felesleges rész torlendo.

% A felesleges rész torlendd.

® A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2)
bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a
(4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a belso ellenérzési vezeto a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni
kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van
a43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

Ugyviteli zaradék
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Honvédelmi szervezet / belsé . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése
Nyt. szam:
{Cimzettek
honvédelmi szervezet / szervezeti egység vezetdje / jelentésben érintett személyek
neve
honvédelmi szervezet/ szervezeti egység megnevezése
beosztas}
Alloméashely

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom Ont, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban
megkiildott jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadéasra keriiltek / nem keriiltek

elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszElés Osszehivasat <datum>, <helyszin>-en.10

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezeto neve,
beosztasa>

Ugyviteli zaradék

1 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyezteté megheszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo  honvédelmi
szervezet/ szervezeti egység:
Ellenérzott honvédelmi szervezet /
szervezeti egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyezteto
megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezeto, az ellendrzést
A jegyzt’ikﬁnyv készitésekor végzo'; b’elim" elleyé’ré'k, az e{’ler{'o"rzést végzo" szerv belsé
j elenlévék  nev e, rendfokozata, ellenf)rzeSl vszet(.)]?, a’z ellenorzoytt s’zerv, zlletvg s%erveze’tl

P egység vezetoje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén
beosztasa: annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban
erintett egységek vezetoi és sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt>

Ellenérzés iktatoszama:
Ellendérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt’* fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitas kérdés fennmaraddisa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyzokonyvhoz csatolt | dilaspontia a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa | tdmasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

Ua megfeleld alahtizando.
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27. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

Honvédelmi szervezet / belsé . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése
Nyt. szam:
{Cimzettek
honvédelmi szervezet / szervezeti egység vezetdje / jelentésben érintett személyek
neve
honvédelmi szervezet/ szervezeti egység megnevezése
beosztas}
Alloméashely

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy a hataskorébe tartozoan megszabott feladatok tekintetében az intézkedési
tervet a kézhezvételtdl szamitott <§>'2 napon beliil készitse el és kiildje meg.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés
Tisztelettel:
< honvédelmi szervezet vezetd neve, beosztasa>/
<bels6 ellen6rzési vezet6 neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

Ugyviteli zaradék

2 Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv vezetdje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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a fejezetszintii ellenorzések soran alkalmazando
INTEZKEDESI TERV MINTA

Honvédelmi szervezet . szamu példany
megnevezése
Nyt. szam:
INTEZKEDESI TERV
P altal
................................................ targyu

ellendrzés soran feltart hianyossagok felszamoléasara

Egyetértek! Jovahagyasra felterjesztem!

Datum: Datum:

(név/rendfokozat) (név/rendfokozat)
beosztas™** beosztas*
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Fsz. Feladat Felelos Egyiittmiikodo Hataridé Indikator Megjegyzés
1.
2.
3.
n.
Az intézkedési tervben az intézkedési
meghatarozott egyes feladatok tervben
végrehajtasarol jelentés szereplo egyes
felterjesztése/megkiildése a ** feladatok
részére. legutolso
hataridejét
kovetd 8 napon
beliil
Datum

(név, rendfokozat)
beosztas™**

* 2 HM BEF altal, illetve az truhazott hataskorrel rendelkezd MH OHP 4altal végrehajtott fejezetszintli belsd ellendrzések
esetében az intézkedési tervet készitd honvédelmi szervezet vezetdje,

**a HM BEF altal végrehajtott fejezetszintli belsd ellendrzések esetében a HM BEF fdosztalyvezetd (HM belsd ellendrzési
vezetd), az atruhazott hataskorrel rendelkezé6 MH OHP altal végrehajtott fejezetszintii belsd ellendrzések esetében az MH
OHP ellendrzési osztalyvezetd

*#* az intézkedési tervet készitd személy

Ugyviteli zaradék




Honvédelmi szervezet
megnevezése*
Nyt. szam:

Jovahagyom!

Datum

Magyarorszag honvédelmi minisztere
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a fejezetszintii ellenorzések soran alkalmazando
INTEZKEDESI TERV FELTERJESZTO MINTA

INTEZKEDESI TERVEK

ellendrzés soran feltart hianyossagok felszamoléasara

Melléklet intézkedési tervek feltiintetése
Jovahagyasra felterjesztem!

Datum:

(név/rendfokozat)
beosztas**

. szamu példany
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* a HM BEF altal vegrehajtott ellen6rzések eseteben a HM BEF, az atruhazott hataskorrel rendelkez6 MH OHP Altal
végrehajtott fejezetszinti belso ellendrzések esetében az MH OHP

**a HM BEF altal végrehajtott fejezetszintli belso ellendrzések esetében a HM BEF foosztalyvezetd (HM belso ellendrzési
vezetd), az atruhazott hataskorrel rendelkezé6 MH OHP altal végrehajtott fejezetszintii belsd ellendrzések esetében az MH
OHP parancsnoka

Ugyviteli zaradék



Honvédelmi szervezet
megnevezése

Nyt. szam:
Jovahagyom!

Datum

honvédelmi szervezet vezetdje

Egyetértek!
Détum:

(név/rendfokozat)
beosztas**
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az intézmeényi ellendrzések soran alkalmazando
INTEZKEDESI TERV MINTA

INTEZKEDESI TERV

ellendrzés soran feltart hianyossagok felszamoléasara

Jovahagyasra felterjesztem!
Détum:

(név/rendfokozat)
beosztas*

. szamu példany
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Fsz. Feladat Felel6s Egyiittmiikodo Hataridé Indikator Megjegyzés
1.
2.
3.
n.
Az intézkedési tervben az intézkedési
meghatarozott egyes feladatok tervben
végrehajtasarol jelentés szerepld egyes
felterjesztése/megkiildése a ** feladatok
részére. legutolso
hataridejét
kovetd 8 napon
beliil
Datum

* az intézkedési terv készitésére kotelezett szervezeti egység vezetdje

**a belso ellenOrzési vezetd

*#* az intézkedési tervet készitd személy

Ugyviteli zaradék

(név, rendfokozat)
beosztas***
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28. szamu iratminta — Ellen6rzési jelentés/-tervezet

Honvédelmi szervezet / bels6 . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

Jovahagyom ‘

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <honvédelmi szervezet
vezeto>
Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



- 248 -

1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

A koltségvetési szervek belso
Vonatkozo jogi hattér: kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz0616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodott

. e Név / megbizdlevél szama
belso ellenorok: g

Név / megbizodlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum

Az ellenérzott idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban 1évo vezetok: iddintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
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1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <EllenOrzés targya €s terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).

Az ellendrzés nyoman Kkialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve
folyamatokrol dsszességében™:

'3 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

" Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés
eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést

Srsz. Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas NEVENEL igényel? (igen /
nem)
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IV./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenorzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenorzés soran tett megallapitisokat,
kovetkeztetéseket, a belso kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdazatokat,
valamint az ezeket aldatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossdagok ok-okozati oOsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megdllapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek ajanldsokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitisara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdagosabb miikédésre. A javaslatok kapcsan jelélni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenorzés soran
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenorzési megallapitasokat is régziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok’-nak az adott ellenorzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitéséet célszerii kovetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belso
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenorzési
jelentés ,, Fobb megallapitasok és javaslatok™ elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezeto> Név: <bels6 ellen6r> Név: <bels6 ellen6r>

Ugyviteli zaradék
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Honvédelmi szervezet / bels6 . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
{Cimzettek
honvédelmi szervezet / szervezeti egység vezetoje
honvédelmi szervezet/ szervezeti egység megnevezése
beosztas}

r

Allomashely

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

T4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozdsdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott

intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.'®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
honvédelmi szervezet /szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasar6l az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé
hatarido lejartat koveté 8 napon beliil irdsban beszamol a fejezetet irdnyitd szerv
vezetdjének/ honvédelmi szervezet vezetdje részére, €s ezen beszamoldt egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a HM belsé ellendrzési vezetdje / belsé ellendrzési vezetdje
részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem
hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatérido, illetve
feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egysé€g
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megeléz6en — hataridd, illetve feladat modositast
kérhet a fejezetet irdnyitd szerv / honvédelmi szervezet vezetdjétdl. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasarol a fejezetet iranyitd szerv / honvédelmi szervezet
vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott honvédelmi szervezet / szervezeti egység vezetdjét €s a belsd
ellendrzési vezetot is.

Keltezés
Tisztelettel:
<honvédelmi szerv vezetd neve, beosztasa>/
<belso ellendrzési vezeto neve és alairasa>
Ugyviteli zaradék

> Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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30. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
E . Elle,n 01:zes Az ellenérzott szerv, . Intézkedést X A javaslat A V(,)natk(’)z-o . A,vonafk.ozo
S | iktatoszama/ | . ; .| Az ellenorzés i Vi Ellendrzési AP intézkedési intézkedési terv
@ v . illetve szervezeti egység | , igénylo . alapjan eloirt e . .
= ellendrzés , targya (cime) ; vy javaslat . : terv jovahagyasanak
2 G megnevezese megallapitas intézkedés c R gy q
azonositoja iktatoszama idopontja
1.
9. 10. 11. 12. 13. 14, 15. 16.
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés A ‘l,lzt::lg:lzen A nem
felelése (beosztas . s . Médositas teljesitése | Megtett intézkedés rovid s teljesiilés . .
z A végrehajtasana 7z 2 . hajtott . Megjegyzés
és szervezeti L. (leiras / NEM) (datum / leirasa o : kapcsan tett
, k hatarideje intézkedések y
egység) NEM) oka 1épések
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31. szamu iratminta — Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezése elokészitésének

folyamatos minéségbiztositasahoz

Honvédelmi szervezet / belsé
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

. szdmu példany

Belso ellendrzési folyamat l1épései

Megvalésult

(lgen/
Nem/Nem
értelmezheto)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet €s annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

crer

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miitkodési kézikonyveket, belsé szabalyzatokat,
utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozremiikodésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentéségének megfelelden?

Mindéségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Détum: Datum:

<belso ellenor> <belso ellendrzési vezeto>

Ugyviteli zaradék
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32. szam iratminta — Ellenorzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

Honvédelmi szervezet/ belsé
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

. szamu példany

Belso ellenorzési folyamat lépései

Megvalésult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A belsd ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A bels6 ellen6rok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

» a folyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabol fontos tényezdket azonositottak?

= a folyamat fontossagat érté¢kelték?

» a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai,

» kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe

vették?

» kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiils6- belsd
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

» afenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk

keretében hajtottak végre?

Kockézatok azonositdsat elvégezték?

* meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
valdszinliségét?

* meghataroztidk a kockéazat (negativ) hatasat?

» meghataroztdk az egyes kockdzati elemek sulyat?

» 3 kockézatok Osszesitett értékelését (valosziniiség — hatas —

suly) elvégezték?

= a célkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezdket

felderitették?

* akockézatokat hordoz6 folyamatokat rangsoroltak?

FObb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

= a fobb ellendrzési pontokat szamba vették?

= a fébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljeskorti, Osszesitett kockazati
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

értékelését

A kockézatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv

vezetésével?
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezheto)

mukodtetéséért felelos munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok

szerv vezetése és a belso ellendrzés kozott?

A kockézatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a

Mindéségbiztositast végezte:
Datum:

Feliilvizsgalta:

Datum:

<belso ellendr>

<belso ellendrzési vezeto>

Ugyviteli zaradék
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33. szamu iratminta — Ellenorzési lista a belso ellendrzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Honvédelmi szervezet / belsé
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

. szdmu példany

Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(Igen/ Nem / Nem
értelmezheto)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellenéroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellenérzési terv jovdhagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellenérzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idOszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
* hosszul tava célkitlizések, stratégiai célok,
= a belsO kontrollrendszer altalanos értékelése,
» kockazati tényezOk és értékelésiik,
= belso ellendrzési fejlesztési €s képzési terv,
= sziikséges eréforrasok felmérése (1étszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenorzési terv elkészitése

A belso ellenOrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenorzési terv elkészitésébe bevontak a belso ellenoroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kertilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv Osszhangban 4ll a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozo elemzések és kockazatelemzés sszefoglalo
leirasa,
» atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
= az cllendrizendé iddszak,
= arendelkezésre allo €s sziikséges ellendri kapacitas
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Megvalosult
Belsé ellenorzési folyamat 1épései (1gen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

meghatérozasa,
= az ellendrzések tipusa,
= az ellenOrzések tervezett titemezése,
= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
» tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,
= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,
= képzésekre tervezett kapacitas,
* egyéb tevékenységek.

A vizsgalati idOpontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megallapitott magasabb kockdzati faktoru teriileteket soroltdk a

kozelebbi id6pontokra?
Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belso ellen6r> <belso ellen6rzési vezet6>

Ugyviteli zaradék
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34. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzésre valo felkésziilés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Honvédelmi szervezet / belsé
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

. szamu példany

Ellenorzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

EllenOrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

EllenOrzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A rendelkezésre allé hattérinformaciok osszegyiijtése

Rendelkezésre dallnak-e eldzetes anyagok az ellendrizni kivéant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodoan?

A rendelkezésre all6 anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezetd/belsd
ellendrzési vezetd irdnyitotta?

Az ellen6érizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodd és rendelkezésre 4ll6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkoz6 bels6 szabalyzatok,
= vonatkozo6 rendeletek, torvények, itmutatok,
= elkészitett ellen6rzési nyomvonalak,
»  miikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellenorzési dokumentumai,
= kiils6 ellendrok, mas szervezet altal végzett belsd ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevoszek, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belsd ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése elott?

A vizsgalat megkezdése eldtt a jelzett hidnyossdgok potlasra keriiltek?

Célkitlizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellendrzési célkitiizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytadk-e (éves ellendrzési
tervben)?
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A vizsgalat megkezdése eldtt a vizsgalatvezetd — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendérzési célkitiizést — amennyiben
annak pontositasa sziikséges?

A pontositdst a vizsgalatvezetd a belsé ellenérzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — Kiterjedt-e a kovetkezdkre:
= vizsgalati teriilet,
= vizsgalati iddszak,
= vizsgalati modszer,
= avizsgalat tdrgya?

Az ellen6érzés pontositdsa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

= hattér informaciokat?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkoz6 egyéb nyilvantartasok,

= ¢rintett alkalmazotti és vezetoi kor,

= atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt kell majd
nyUjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
Jjovobeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az eroforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elbtt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kertiilt-e a betervezett emberi er6forras-igény?

Az attekintést a belso ellendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevd ellenérok szamanak és szilikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozdsa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= az ellen6rzés tipusa,

= az ellendrzés komplexitésa,

= azellendrok meglevd szakmai tapasztalata,

= az ellendrok meglevd szervezeti tapasztalata,

= azellendrok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre all6 idokeret?
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A részletes ellenorzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellenOrzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* hanem, megfelelden delegaltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfeleld kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozasédhoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= azellendrzott szerv, egység mikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre alld informaciok,
= az ellendrzés targya, feladatai,
= azellendrzés célja,
= az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges id6 ¢€s litemezés,
= esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetoi €s alkalmazottai kozott,
= azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célterliletek, a tesztelés mértéke, jellege €s hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeEsét;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellenorizendo idészakot;

= az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentéselkészitésének
hatéridejét;

= az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezesét, megbizoleveliikk szamat, a feladatmegosztast;

= az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

= akiallitas keltét;

= 3 belsod ellendrzési vezetd alairasat.




- 262 -

Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-¢ a belso ellenérok és a vizsgalatvezetd
megbizolevéllel?

A megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
= szabvany megbizélevél-minta haszndlata,
= abelsé ellendrzés vezetdje irta ala?
= amennyiben a belsd ellendrzési vezeto is részt vesz a
vizsgalatban, megbizoélevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizodlevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracids szdmat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

= azellendrzés targyat és céljat;

= azellendrzésre vonatkozo jogszabdlyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

= amegbizdlevél érvényességi idejét;

= g kiallitas keltét;

= akidllitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
moédon?
= hogyan tortént? szoban vagy irdsban?
= ahelyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrol nyqjtott tdjékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés
varhat6 id6tartamara;
= késziilt értesitdlevel elektronikus vagy irott formaban? az
értesitélevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfeleldek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellendrok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
beliil:
= [¢tezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolds az egységes elveknek megfelelen
torténik?
= a munkanap elszamolas teljes koriisége biztositott?
= a munkanap elszamolasok kellden részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késdbbiekben felhaszndlhatova véljanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységili rendelkezésre allasa
a késobbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra
vonatkozo6an?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idovel Osszevethetd?




- 263 -

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Détum: Détum:

<belsd ellenér> <belsd ellendrzési vezetd>

Ugyviteli zaradék
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35. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellen6rzés végrehajtasanak folyamatos

mindségbiztositasahoz

Honvédelmi szervezet / belsé
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

Ellendrzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

. szamu példany

EllenOrzés szama:

EllenOrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezeto:

EllenOrzésben részt vettek:

Bels6 ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkdvetése alapjan tortént?

= akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockéazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megeldzésére, feltarasara
¢s csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellendrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e¢ helyettesité megoldast a sziikséges
informéciok biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megéllapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltérd megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsod
ellendrzési vezetovel?

Ellenorzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az aldabbi tartalmi
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

kovetelményeknek:

= egyértelmiien tantsitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,

= egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmiien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkoz6 1épésire valo utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az aldbbi dokumentacios sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentélja a kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
» dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
= dokumentalja az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikéciojat,
= dokumentélja az ellendrzések nyomon kovetését, utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

= szamozas,

= ellendrzési 1épés célja,

= amegszerzett informacid forrasa,

= Dbizonyitékok listaja,

= lezarassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgalo aldirdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1évé ellenérzésekre ellendrzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozd dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbol és datumbol
megallapithatd?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgélatot
folytato ellenorok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsd ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetové teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellendrzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten
kiviili féltdl érkezik kérelem, az ellendrzott szervezet vezetdje is
jovahagy6?

Az ellenérzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetéek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes korii beazonositasa,
= akontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,
= akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egytitt
miikodik,
= a kontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltdrasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgéalatra
¢s sziikség szerint mddositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevd kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelden miikodnek?

A tesztelés soran az ellendér azonositotta-e az adott kontrollért felelOs
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott kérdés,
egy¢eb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellenorok az ellendrzés soran az ellenorzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet0jétol teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkapték-e az ellendrok az ellenérzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefiiggd, a feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az
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Megvalosult

Belso ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem

értelmezheto)

ellenorok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informaciok €s bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beldle, mint
a vizsgalo ellendr (elégséges),
= mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),
= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Amennyiben az ellenér vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat
bekovetkezése valosziniisithetd, a belsé ellendr:
= késedelem nélkiil informalta-e a belso ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és a szabalytalansag
feleldst?
= késziilt-e jegyzOkonyv?

Minoéségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Détum:

<bels6 ellendr> <belsd ellendrzési vezet6>
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36. szam iratminta — Ellenorzési lista az ellenérzési jelentés elkészitésének

folyamatos minéségbiztositasahoz

Honvédelmi szervezet / belsé
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

Ellendrzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

. szamu példany

EllenOrzés szama:

EllenOrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezeto:

EllenOrzésben részt vettek:

Bels6 ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belso ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szerepld megallapitasokat,
¢s az ellendrzott tertilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek?

A belso ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az aldtdmasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e Eredményeket €s hidnyossagokat 6sszegz0 részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazaséara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
e azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;
az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés céljat;
az ellenorzott idoszakot;
a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

e vezetdi 0sszefoglalot;

e az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a koztiik fennallé sszefiiggéseket;

e az ellendrzott iddszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felel6s vezetok nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok,
szakértOk nevét €s aldirasat?

A vezetdi Osszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
e Az ellendrzés fébb megéllapitésai,
e A belso ellendrzés kdvetkeztetései, javaslatai;
o azellendérzés eredményét és a feltart hidnyossagokat dsszefoglald
értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megallapitasra vonatkoz6 kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a bels6 ellendrzés?

A megallapitdsokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsd
ellendrzés?

A belso ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az  ellen6rzési jelentés bemutatja a  korabbi intézkedések
megvalosuldsanak aktudlis stdtuszat?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozd kisérdlevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hataridot?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon beliil
tette?

Amennyiben az ‘érintettek részér6l a megallapitasokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyeztetd megbeszelésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje,

a vizsgalatvezetd,

az ellendrzést végzd belso ellendrok,

az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd

ellendrzési vezetdje,

a vizsgalatban érintett mas egységek vezetoi,

e egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

Az egyeztetd megbeszEélésrol késziilt-e jegyzokonyv?
A jegyzOkonyvet csatoltdk-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellenorzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridon beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak alairdsait:
e avizsgalatvezetd,
e avizsgalatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellendrzési vezetd?

Az ellen6rzési jelentést — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hatariddre végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a
jelentést résziikre is megkiildték?

Sziikséges volt-e az ellendrzési jelentés egyéb szervezet szamdra valod
megkiildésére?

Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriilt fel, tajékoztattdk-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatdridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliill dontott (a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belso ellen6rzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e Errdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végzd ellendérok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzétt szervezet vezetéje megkiildte a belsd ellendrzés vezetdje
részére?
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Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Détum: Détum:

<belsd ellenér> <belsd ellendrzési vezetd>

Ugyviteli zaradék
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37. szamu iratminta — Ellenorzést koveté felméro lap

Honvédelmi szervezet / belsé . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szdm:

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés alapadatai |
Ellendrzés megnevezése:
Ellenérzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgélatvezetd:
Ellendrzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseléi minden egyes ellendrzés elvégzése utan
kitdltenek. A kérdéivben az Onok altal szolgaltatott informaciok jelentds segitséget nyujtanak a belsé ellendrzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank
magasabb szinvonalu elvégzésében.

Keérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsd ellendrzési vezetd részére -ig.

Koszonjlik segitségét!

Datum:

<belsd ellenbrzési vezetd>




Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik,
jelolje meg a legmegfelelobb valaszt.

(%2}
S
A2
B
ES
X
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Atlag alatti

értelmezheto

Eszrevételek / javaslatok

[y

A belsé ellendrok az ellendrzés célkitlizéseit
.|vildgosan ismertették.

N/A

2Az cellendrzés eredményeit (jelentés) id6ben
lelkiildték.

N/A

w

Megfeleld tajékoztatast kapott az ellenérzés
.|elérehaladésarol.

N/A

Ny

Megfeleld0 magyardzatot kapott az elvégzett
.[munkéro6l és annak céljarol.

N/A

A belsé ellendrok a folyamatok jobbitasara
vonatkoz6 javaslatokat tettek a felmertilt
‘|problémak megoldasara.

N/A

A belsé ellendrok a folyamatok
hatékonysaganak, eredményességének és
.|gazdasadgossaganak  novelésére  vonatkozo
javaslatokat fogalmaztak meg.

(@)]

N/A

\‘

A Dbelsé ellendrzés altal tett javaslatok ¢épitd
.Jellegliek és végrehajthatok voltak.

N/A

A belsd ellendrok megertették a  vizsgalt
folyamatnak, illetve az On tevékenységének
‘ellemzdit.

N/A

A Dbelsd ellendrok megértették a vizsgalt
folyamatok kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit,
"Imelyek sziikségesek a célkitlizések eléréséhez.

N/A

[y

A belsd ellenérok azonositottak a
kulcsfontossagu kockazatokat.

o

N/A
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1A belsé ellenérok megértették az On stratégiajat

1iés kulcsfontossagu prioritasait. 2 | 3 N/A
1A belsd ellendrok fogékonyak voltak az On

Z2problémaira és igényeire, €s pozitiv hozzaallast 2 | 3 N/A
.[tanusitottak.

1A belso ellenérok elfogadtak és felhasznaltak az

30n, illetve munkatarsai javaslatait. 2 | 3 N/A
LA belsé ellendrok felismerték és jelezték a

4kontroll  pontokkal  vagy  folyamatokkal 2 | 3 N/A
. kapcsolatos kérdéseket.

1A bels6 ellendrok megfeleléen kommunikaltak.

5 2 | 3 N/A
1A belsé ellendrok bizalmat keltettek az On

Gvezetdiben és kivivtak azok elismerését. 2 | 3 N/A
1A belso ellendrok a feladatra felkésziiltek voltak.

7 2 | 3 N/A
lIndokolt wvolt az informaciok ¢és anyagok

8bekérése. 2 | 3 N/A
1A napi tevékenységek megszakitasa — amennyire

9lehetséges — minimalis volt. 2 | 3 N/A
2/Az 06sszes hozzaadott érték, amit a belso

Oellendrzés nyujtott az On részlegének. 2 | 3 N/A
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38. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Honvédelmi szervezet / belso . szdmu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

(20xx)

1. Eredményesség

1.1. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont kiilsd
ellenorzé szervek altal azonositott
megallapitdsok szama

1.2. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A DbelsG ellendrzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A bels6 ellendrzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek altal azonositott jelentos
megallapitasok szama

1.6. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilso
ellendrzé szervek 4altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belso ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belso ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.9. Az ellendrzést kovetd felmérés atlagos
pontszdma

1.10. Az ellenérzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os ardnya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

(20xx)

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetOje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansag gyantjanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiildott ellenérzési  jelentések  %-0S
aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendérzésre vald felkésziilés atlagos
1d6sziikseglete

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos
1dosziikseéglet

2.3. A helyszini ellendrzések hataridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

24. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hataridore torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
1d6sziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszelések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
val6 megtartasanak %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

(20xx)

2.9. A jelentés-tervezet ¢és az ellendrzési
jelentés lezarasa kozott eltelt napok atlagos
szdma

2.10. Az ¢éves ellen6rzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %o-
0s aranya

2.12. Soron kivili ellen6rzésre tervezett
id6sziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellendrzések
szama

2.14. Az ellendérzések atlagos iddsziikséglete (a

teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozoban)

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozo
megbizasok szdma

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott atlagos
id6sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenill az ellendrzési
tevékenységre (pL tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkakban, stb.)
forditott atlagos iddsziikséglet

2.18. Az ellenérok ellendrzési munkara
forditott rendelkezésre all6 nett6 idejének %-0S
aranya (felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<bels6 ellendrzési vezetd>

Ugyviteli zaradék
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39. szamu iratminta — Ellendrzések nyilvantartasa

Honvédelmi szervezet / belso . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam

terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény

Minéségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belso ellenor> <belso ellendrzési vezeto>

Ugyviteli zaradék
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40. szamu iratminta — Ellen6rzési mappa

Honvédelmi szervezet / bels6 . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
l. Boritolap

(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

1. Tartalomjegyzék

I11.  Mindségbiztositasi ellendrzési lista

IV.  Megbizélevél

V. Ellenérzési program

VI.  Ellenérzési jelentés

VIl. Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapt munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIIl. Kommunikacié az ellenérzés soran
Az ellendrzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetoi, az ellenorzést kovetd kommunikacio dokumentumai

IX.  Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodé informaciok

X. Ellenorzést koveto felméro lap és annak elemzése

XI.  Ellenérzés nyilvantartasa
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41. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

Honvédelmi szervezet / bels6 . szamu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: Jovahagyta: ‘
Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belso ellendrzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

Ugyviteli zaradék



42. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérol szo6lo jelentés

Honvédelmi szervezet / belso . szdmu példany
ellendrzési egység megnevezése

Nyt. szam:
JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzo belsé ellenorok:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Jévahagyta: ‘
Név: |vizsgalatvezetd] Név: [belso ellenorzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

Ugyviteli zaradék



