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I. BEVEZETES

A Testnevelési Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) 2014. szeptember 1-jén a Semmelweis
Egyetem Testnevelési és Sporttudomanyi Kar kivalasaval jott 1étre.

Az Egyetem alapitéi jogainak gyakorléja a Magyar Orszaggyiilés, a fenntart6i jogokat az
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium gyakorolja.l

Az Egyetem a nemzeti fels6oktatasrol szé6l6 2011. évi CCIV. tv. (tovdbbiakban: Nftv.) alapjan
miikod6 kozponti koltségvetési szerv.

Az allamhaztartasrol szél6 2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht) 69. § rogziti, hogy a
koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért
a koltségvetési szerv vezetOje, azaz - dsszhangban az Nftv. rendelkezéseivel - az Egyetem
Kancellarja felel6s.

A bels6é kontrollrendszer keretében az Egyetem Kancellarja gondoskodik a belsé ellendrzés
kialakitasarél, megfeleld miikodtetésérsl és fiiggetlenségének biztositasardl, az Aht. 70. §
rogzitetteknek megfelel6en.?

Az Egyetemen a bels6 ellendrzési feladatokat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellen6rzéséroél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) el6irasaival
0sszhangban az allamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével rendelkez6 személy végzi
kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott. Az Egyetemen a belsé ellendrzési feladatokat egy
kozalkalmazott latja el, aki igy a Bkr. 2. § ¢) alapjan bels6 ellendrzési vezetének mindsiil.

Az Nftv. 13/A. § (2) e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a belsd ellendrzési vezet6 felett a
munkaltatd jogokat az Egyetem Kancellarja gyakorolja (a vezet6i megbizas és a megbizas
visszavonasanak joga a fenntart6 el6zetes egyetértéséhez kotott — az Nftv. 75. § (4) b) pontja
szerint).3

A vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsai valamint a tevékenységre vonatkoz6 nemzetkozi és hazai
standardok alapjan belsé ellen6rzés alabbi ismérveit kiilonithetjiik el:

= A bels6 ellendrzés egy, az ellen6rzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossagot ad6 és tanacsadd, nem hatésagi jellegli tevékenység.

= Abelsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.
= A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti az Egyetem belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

Jelen Szabalyzat, annak mellékletei tartalmazzak:

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

1 Mé6dositotta a Szenatus 61/2019. (IX. 5.) szamu hatarozata, hatalyos 2019. IX. 6-t6l.
2 A mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
3 A mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.



b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait;
c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési mddszertan leirasat;
d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsdnak nyomon kovetését;

/////

okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

II. ASZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem belsé ellen6rzési tevékenységére, az abban résztvevd és
az ellen6rzott személyek, szervezeti egységek feladataira, felel6sségére és kotelezettségére.

I1I.BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

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

A bels6 ellen6r tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mddszertani utmutatdk, valamint a vonatkozo6 szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a
belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott bels6
ellendrzési kézikonyv szerint végzi. 5

I11.1.A BELSO ELLENORZES CELJA ES FELADATA

A bels6 ellenérzés feladatainak ellatdsa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gytijt és
értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az Egyetem Kancellarja szamara a vizsgalt
folyamatokrol.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add és tanadcsadd tevékenységet végez. A tanadcsadd
tevékenységet a Kézikonyv I11.7.fejezete részletezi.

(Az ellendrzés folyamatanak bemutatasat - a hataridék feltiintetésével - a kézikonyv XVI. fejezet
1. sz. melléklete tartalmazza.

Az ellen6rzés folyamatdban hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok, jelentések mintait a
szabalyzat 0. fejezetében felsorolt iratmintak tartalmazzak. )

4 A mondatot beiktatta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. I1I. 1-t6l.
5 A mondatot beiktatta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. II1. 1-t6l.



111.2.A BELSO ELLENORZES BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEGE

A belsé ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége korében feladata annak vizsgalata - és ennek
soran elegendd bizonyitékkal alatdmasztva, megfeleld bizonyossagot adni arrol -, hogy a vezetés
altal kialakitott és miikodtetett belsé kontrollrendszerek és -eljarasok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:

o A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelel6en kezelni;

o Az egyes vezetOk és szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacid és
egylittmiikodés megfeleld;

e A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikédésre vonatkoz6é adatok, informaciék és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak;

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabdlyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal eldirt
beszamolasi kotelezettséget is);

o Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfelel6en gondoskodnak;

e Akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak;

e Az Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszer mindsége megfeleld és
folyamatos korszertisitése biztositott;

e Arendszerek és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt all6kat is - teljesek és biztositjak,
hogy az ellenérzések megfelel6 védelmet nydjtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb
veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok 6sszhangban vannak a szervezet
atfogo céljaival és célkitiizéseivel;

e Az Egyetemet érint6 jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényii szabalyok valtozasaira
idében és megfelelGen reagal.

A belsé ellenbérzés végrehajtasa soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
minéségének javitasara vonatkozo lehet6ségekrdl az ellenérzési vezet6 tajékoztatja az Egyetem
Kancellarjat. A bels6 ellenérzés — mint vezet6t tdmogato tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor
a vezetOket azon felelsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert
miikodtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag
a vezetOk felelsségi korébe tartozik.

A belso6 ellen6rzés jellemzoi:

e Preventiv jellegli: a multbeli folyamatok, események, megallapitasok alapjan a jelen és a
jovo tevékenységére kiterjedé elérejelzések

o Folyamatorientalt: az ellen6rzés a végrehajtasi folyamatokra, eljarasokra fokuszal (nem
pedig egyes személyekre vagy szervezeti egységekre)

e Rendszerszemléletli: az Egyetem egészének illetve jol koriilhatarolhaté szervezeti
egységeinek, folyamatainak, moduljainak esetleges eljarasi, miikodésbeli harmonizacios
problémainak feltarasa

e Proaktiv: az ellen6rzési és a tanacsadasi funkci6 pozitiv hatast generaljon a miikddésben.

A belsé ellen6rzés ellendrzési hatokore kiterjed az Egyetem minden tevékenységére; mind a
kozpontilag kiadott jogszabalyok, iranyelvek, és eljarasok pontos betartasanak ellenGrzésére,
mind a koltségvetési bevételek és kiaddsok, valamint az Egyetem tevékenysége
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatara az allamhaztartasi
gazdalkodas megbizhat6saga és atlathatésaga érdekében.



111.3.BESZAMOLAS

A belsd ellenbrzési vezetd koteles az Egyetem Kancellarja szamara:

o Az egyeztetett ellen6rzési jelentést megkiildeni;

o Az éves ellendrzési jelentést elkésziteni és megkiildeni;

e Az Egyetem bels6 kontrollrendszeréhez kapcsol6dé minden lényeges megallapitasrdl
beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;

o Az Egyetem Kancellarja kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon
kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellen6rzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelel6 koordinaciét biztositani,
valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni

e Rendszeres id6kozonként, de legalabb félévente tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl valod
eltérés okairdl, valamint a bels6 ellendrzés feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétéral.

111.4.A BELSO ELLENOR SZERVEZETI ES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGE

A bels6 ellendérzést végzd személy kozvetlenil az Egyetem Kancellarjanak aldrendelten,
szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten végzi feladatait, kinevezésérdl az Egyetem
Kancellarja gondoskodik.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felelés. A belsé ellenér bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

A bels6 ellenérok funkcionalis fliggetlenségét kiilonosen az alabbiak tekintetében kell biztositani:

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

o azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

e azellen6rzési modszerek kivalasztasa,

o kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e a bels6 ellen6r az ellendrzési és tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be,

A belsé ellen6r nem vehet részt:

v' az Egyetem bels§ ellendrzési egységre vonatkozokon Kkiviil es6 végrehajtasi vagy
iranyitasi tevékenységében vald részvételre,

v a szervezet barmely, nem ellenérzési feladatot ellaté munkatirsa tevékenységének
irdnyitasadban (kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak arra, hogy részt
vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a bels6 ellendrt),

v' pénzigyi tranzakciék kezdeményezésére vagy jovahagyasira a belsG ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil.

[11.5.FELELOSSEG

Az Egyetemen a belsd ellendrzési vezet6 felelGsségi korébe tartozik:



Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellen6rzés hatékorébe tartozd ellen6rzés, a jelen
szabdlyzatban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

A koltségvetési szerv belsé ellen6rzési tevékenységének fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai és operativ feltételek biztositasaval, a nemzetk6ézi bels6é ellendrzési
standardoknak, dtmutatéknak és gyakorlatnak megfelel6en;

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezd6ket is figyelembe kell venni. Az
ellenérzési terveket és az azok moédositasara iranyuld javaslatokat az ellen6rzési vezetd
koteles az Egyetem Kancellarjanak jévahagyasra benyujtani;

A jévahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehetség szerint);

A szervezetnél miik6do fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek Kkialakitasaval, mikddtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

Az Egyetem Kancellarjat rendszeresen tajékoztatni a belsé ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérni
annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet miikddését - ésszer(i koltségkihatas
mellett - optimalisan lefedje.

111.6.JOGOK, KOTELEZETTSEGEK, HATASKOR

[11.6.1 A BELSO ELLENOR JOGAI

A belsé ellen6r jogosult:

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

6 az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, szolgdlati titkot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmaz¢6 iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartidsba és mas dokumentumokba, az elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott adat-
és titokvédelmi el6irasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett -
jegyz6konyvben rogzitetten atvenni;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatél
illetve az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben mds szervektdl irasban vagy szoban informaciét kérni;

a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

[11.6.2 A BELSO ELLENOR KOTELEZETTSEGEI

A belso ellenér koteles:

6 Az alpontot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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o ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

o tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni,
és megbizolevelét bemutatni;

e objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

o megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelel6en
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel bizonyitékkal alatdmasztani;

e amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem Kancellarjanak;

o ellen6rzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

o ellendrzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem Kancellarjanak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

e 7az eredeti dokumentumokat az ellen6érzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
Egyetem Kancellarjanak jegyz6konyv alapjan atadni;

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

e atudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

e az ellendrzési tevékenységet a jelen kézikonyvben meghatarozott médon megfelel6en
dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi
és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd el6irasok betartasaval - az ellendrzés

s sz

111.6.3 AZ ELLENORZOTT SZERV, ILLETVE SZERVEZETI EGYSEG JOGAI

8 Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

o az ellendr (és az ellendrzésbe bevont szakértd(k)) személyazonossaganak bizonyitasara
alkalmas okiratot, illetve megbizélevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az
egylttmiikodést megtagadni;

e az ellen6rzési jelentés tervezetének megallapitasait és az ahhoz felhasznalt
dokumentumokat megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt
kapni illetve az esetlegesen sziikséges egyeztetd megbeszélésen allaspontjat kifejteni.

7 Az alpontot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
8 A bevezet6 mondatot modositotta a Szenatus 9/2020. (1. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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111.6.4 AZ ELLENORZOTT SZERV, ILLETVE SZERVEZETI EGYSEG KOTELEZETTSEGEI

9 Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

o Az ellen6rzés végrehajtasat elésegiteni, egytittm{ikddni;

o 10 Az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellen6rnek megadott hataridére
atadni;

o Az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentacié (iratok, okiratok, adatok)
teljességérol nyilatkozni;

e 11 A sajat hatdskorébe tartozdan az ellend6rzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridbig végrehajtani, tovabba arrél az Egyetem
Kancellarjat és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni; (Lasd: XVII. fejezet; 13. sz
Iratminta).

e Azellendr szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

111.6.5 A BELSO ELLENORZESI VEZETO ILLETVE A BELSO ELLENOR HATASKORE

e Az adott vizsgalat végrehajtasahoz korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt
szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

o Az Egyetem Kancellarjahoz barmikor kézvetleniil is fordulhat;

o Azellen6rzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére all6 eréforrasokkal,
meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellen6rzések targyat és Kiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellenérzési modszereket;

o Az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellenérzott szervezet barmely dolgozoéjatol
informaciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igényl6 esetekben az ellen6rzési
tevékenység lefolytatdsdhoz mas szervezeti egységt6l vagy szervezett6l szakértd
segitségét igénybe venni.

[11.7.TANACSADO TEVEKENYSEG

[11.7.1 A BELSO ELLENORZES TANACSADOI TEVEKENYSEGE

12 A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl, a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kévetése, masfeldl a bels6 ellen6r altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadéi feladatok
eredményeinek nyomon kovetése kiegészit§ informadacidkkal szolgalhat a belsd ellendrzés

9 A bevezet6 mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
10 Az alpontot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.

11 Az alpontot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.

12 Az els6 bekezdést beiktatta a Szenatus 9/2020. (1. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadéi tevékenység jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési vezetd és az Egyetem
Kancellarja a megbizaskor kodzosen irdsban vagy széban hatdrozza meg anélkiil, hogy a
felel6sséget magara vallalna a bels6 ellendr.

A belsé ellen6rzés tanacsadoi tevékenysége elsGsorban az aldbbiakra terjed ki:

e Vezet6k tdmogatidsa a dontéshozatalban, javaslatok megfogalmazasaval, (a dontést
azonban az illetékes vezetd(k)nek kell meghoznia);

e Humaneréforras-kapacitasokkal valé raciondlisabb gazdalkoddasra iranyulé tanacsadas;

e Pénziigyi, targyi és informatikai er6forrasokkal val6 raciondlisabb gazdalkodasra irdnyul6
tanacsadas;

o A vezet6k szakért6i, tanacsad6i tdmogatdsa a kockazat- és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer Kkialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

o Javaslatok megfogalmazasa az Egyetem miikodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem bels6
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

e Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a valtozadsmenedzsment teriiletén.

Az Egyetem elsGsorban az alabbi tipusu tanacsaddi szolgaltatasokat veszi igénybe:

e Informdlis tandcsad6i megbizds: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
értekezleteken, hatarid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken.

e Specidlis tandcsaddi megbizas: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban.

e Hivatalos tanacsad6i megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges, akar
a belsd ellendrzés, akar kiils6 szolgaltato végzi a tandcsado tevékenységet.

Kilonleges helyzetekben lehet6ség van un. siirgésségi tanacsad6i megbizasokra, amely részvétel
egy Kkatasztrofat vagy mas jelentés koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a miikodések
helyreallitasaval vagy fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra
sz06106 segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A belsé ellenéroknek a tanacsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

A tanacsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
=  Atanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenér fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tanacsaddé tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhet6, errél az Egyetem Kancellarjat tajékoztatni kell.

= A Dbelsg ellen6r nem hozhat vezeti dontéseket.

A tanacsado6 tevékenység végzése sordn a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felel6sséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felel6s részvétel is). A tanacsado
tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezet6i felel6sség csokkentése.
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111.7.2 FUGGETLENSEG ES OBJEKTIVITAS ERTELMEZESE A TANACSADO
TEVEKENYSEG VONATKOZASABAN

Mind a belsé ellenéroknek, mind a szervezet vezet6inek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a
tanacsad6i megbizasra torténd felkérés / elvallalas el6tt, illetve a tanacsadoéi feladatok végzése
soran:

e Amennyiben egy tanacsadéi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadéi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsadéi feladatrél szdlo jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszamoldé nem
tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikotést).

e Ha a belsé ellen6rok nem ellen6rzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell az Egyetem Kancellarja arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellen6rzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

o Abelsé ellen6r objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normdakra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitasat tAmogat6 intézkedésekre még azok bevezetése el6tt tesz
javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti ezen rendszereket.

111.7.3 A KELLO SZAKMAI GONDOSSAG A TANACSADOI FELADATOK ELLATASA SORAN

A bels6 ellenérnek a kovetkezok ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

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

e A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

e A tanacsadoéi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.

e A tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

e A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatasa a szervezet vezet6je altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

e A tanacsadéi feladat lehetséges kihatasa a jovdbeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

e Atandacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis elényo6k a szervezetre nézve.

111.7.4 TAJEKOZTATAS A TANACSADAS EREDMENYEROL

A belsé ellen6rzési vezetének tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6jét a tandcsaddi
megbizas eredményeir6l. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérol szol6 tajékoztatasban az alabbiakra ajanlott kitérni:

* atandcsaddi megbizasra vald hivatkozas,

* atanacsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégzd személyek
neve,

» atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,
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* a tanacsadoéi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.

IV. ETIKAI KODEX

Az etikai kddex célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kultdra erdsitésének elémozditasa,
a belsé ellen6rok magatartasi szabalyait rogzit6 olyan kovetelményrendszer felallitdsa, amelyet a
bels6 ellen6roknek feladatuk ellatasa soran kovetniik kell. Az etikai kddex vonatkozik minden, a
szervezetnél bels6é ellenérzési tevékenységet folytatd személyre a foglalkoztatas jellegétol
fiiggetlentil.

IV.1. FEDDHETETLENSEG

A belsé ellen6r feddhetetlensége megalapozza az ellen6r szakvéleménye iranti bizalmat.

A belso ellendr:

* munkajat becstilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felel6sséggel végzi;

¢ a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelel6en végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

o tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabdlyellenes vagy belsé szabalyzatot
sért, illetve nem mélto a belsé ellen6rzési szakmahoz;

» tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvalésulasahoz, illetve munkajat a
kozérdek szem el6tt tartasaval végzi.

IV.2. FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsé ellen6r minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatdnal az informacié gyljtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A bels6 ellenér megorzi fliggetlenségét a vizsgalt
szervezettd], illetve az egyéb kiils6 érdekcsoportoktol. A belsé ellenér minden 1ényeges és jelentds
korilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik
fél érdeke.

A belso ellen6r:

o tartézkodik minden olyan tevékenységtél vagy Kkapcsolattél, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellen6rzott szervezet érdekeit sértheti;

¢ politikai befolyastdl mentesen végzi tevékenységét;

¢ olyan, megfelel6en megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kovetkeztetések
kizarélag a bels6 ellen6rzési standardokban foglaltakkal 6sszhangban 1évd, megfelel6 és
elegendd ellendrzési bizonyitékokon alapulnak;

+ nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan el6nyt, amely befolyasolhatja
objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

¢ jelentésében szerepeltet minden olyan Iényeges és jelentds tényt, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét;
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¢ mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyasolhatjdk a belsé
ellendr sajat kovetkeztetéseit.

IV.3. TITOKTARTAS

A bels6 ellen6r bizalmasan kezel minden, az ellenérzés sordn tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informdaciot. Megfelel6 felhatalmazas nélkil, ezeket az
informaciékat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomadsara, kivéve
amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belso ellendr:

¢ a tevékenysége sordn tudomdsara jutott informdaciokat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl folyamatosan gondoskodik;

e a tudomasara jutott adatokat, informdaciokat személyes (ide értve a Polgari
Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.) szerinti kozvetlen hozzatartozokat is)
célokra, haszonszerzésre; a jogszabalyi elSirasokkal ellentétes modon, mas intézmények,
illetve személyek javara vagy karara, az ellen6rzott szervezet, illetve a szervezet dolgozoinak
érdekeit és a kozérdeket sért6 modon nem hasznalhatja fel;

¢ a médidt a munkakorével oOsszefliggésben szerzett informaciokrél (legyenek azok
szerkesztetlen, vagy szerkesztett, tervezett vagy végleges anyagok, vagy azok barmely részei)
sem kozvetett, sem kozvetlen formaban, még barmiféle beazonositasra alkalmatlan formaban
sem tajékoztathatja, az interneten semmilyen formaban nem teheti kozzé.

¢ szakmai el6adasként, vagy szakmai publikacio6 részeként felhasznalni kivant adatokat - akar
feldogozott adatként is -, el6zetesen be kell mutatnia engedélyezésre a belsé ellendrzési
vezet6nek illetve a Kancellarnak.

IV.4. SZAKERTELEM

A belsé6 ellen6rzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belso ellenér:

« 13 kizarolag olyan ellen6rzést vagy tanacsadast végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén javaslatot tesz megfelel6 kiils6 szolgaltatd bevondasara;

e a belsé ellendrzési tevékenységet a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének
standardjain alapulé irdnymutatdsokkal, ajanlasokkal és mddszertani uUtmutatékkal
0sszhangban végzi;

13 Az alpontot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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o torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

IV.5. EGYUTTMUKODES

A bels6 ellen6r koteles olyan magatartast tanusitani, amely el6segiti az ellendrok kozotti és a
szakman beliili egyiittm{ikodést és jo kapcsolatok kialakitasat.

A belsd ellendr:
o egylttmiikodés révén elésegiti a szakmai fejlédést;

¢ egylttmiikodik kollégaival.

IV.6. 0SSZEFERHETETLENSEG

Abelsd ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezeto tekintetében 0sszeférhetetlenség all fenn és ezért
nem vehet részt az ellenérzésben, amennyiben:

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy alkalmazottjanak a Ptk.
Nyolcadik Kényv Els6 Rész 8:1. § (1) 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozdja;

¢ korabban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének munkaltatdi jogkore ala
tartozott, a jogviszony megszlinésétél szamitott egy éven beliil;

¢ az ellenérizend6 szakteriilettel vagy intézménnyel kozos, illetve kapcsol6d6 program vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovet6 egy éven beliil;

¢ az ellendrzés targyilagos lefolytatasa t6le egyéb okbol nem varhaté el.

Az Osszeférhetetlenségrél a belsé ellendrzési vezetd, a belsé ellendrzési egység vezetdjének
személyét érint6 Osszeférhetetlenség esetén az Egyetem Kancelldrja az Osszeférhetetlenség
okanak tudomasara jutasatdl szamitott 10 napon belll hataroz. A dontés meghozatalaig az
ellendrt, illetve a bels6 ellenérzési egység vezetdjét az 0sszeférhetetlenséggel 6sszefliggésben az
ellendrzési tevékenysége alol fel kell menteni.

A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késdbb elrendelt
ellendrzéstol.

Amennyiben a bels6 ellen6ér a vizsgalt szervezet szamara ellen6rzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belso ellenér:

¢ ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt szervezet
vezet6jének hataskorébe tartozo felelGsséget;

o fliggetlenségét megdrzi és elkeriili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy
befolyasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;
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o elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét;

s sz

¢ nem hasznalhatja fel hivatalos pozicidjat magancélra, és elkeriili az olyan kapcsolatokat,
amelyek a korrupcié veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek
objektivitasaval és fiiggetlenségével kapcsolatban.

V. A BELSO ELLENORZESI VEZETO FELADATA

A belso ellendOrzési vezetd feladatai:

e abelsé ellendrzési kézikonyv elkészitése, legalabb kétévente torténd feliilvizsgalata és a
szlikséges aktualizalasa;

o a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa, az
Egyetem KancellarjdAnak jovadhagyasa utin a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

e a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtasanak
iranyitasa, az ellendérzések 6sszehangolasa;

e amennyiben az ellenérzés soran bilintet6-, szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertl fel,
az Egyetem Kancellarjanak, illetve az Kancelldr érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezet6jének a haladéktalan t3jékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara;

o alezart ellendrzési jelentés megkiildése az Egyetem Kancellarja szdmara;

e az éves ellendrzési jelentés 6sszeallitasa;

e az Aallamhaztartasért felel6s miniszter 4altal kozzétett modszertani udtmutaték
érvényesiilésének biztositasa;

o Dbels6 ellen6rzések nyilvantartasa, az ellen6rzési dokumentumok megérzése, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasanak biztositasa;

e az Egyetem Kancellarjanak tajékoztatasa az éves ellen6rzési terv megvaldsitasardl, és az
attol valé eltérésekrdl;

e a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen az adatvédelmi és

o

mindsitett adatok védelmére vonatkozoé el6irdsok betartasa.

A Dbels6 ellen6rzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem
Kancellarjanak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel
tartozik.
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VI.A BELSO ELLENORZES TERVEZESE

VI.1.A TERVEZES ALAPELVEI

A belsé ellen6rzés tervezése soran az alabbi alapelveket kell figyelembe venni:

e atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni;

e a tervezésnek a jovébe kell tekinteni, igazodva a stratégiai terv (4 év) és az éves terv
id6tavjahoz, a folyamatok kockazati értékelését figyelembe véve kell az ellen6rzéseket
lutemezni;

e atervezésnek folyamatosnak kell lennie, alkalmazva a gordiil6 tervezés elvét;

e a tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie, igazodva a szervezetre hato
valtozasokhoz, a kockazati struktira moédosulasahoz.

A tervezés el6készitésekor alkalmazandé mddszereket, technikakat XVI.2 fejezet 2. sz. melléklete
tartalmazza.

VI.2. KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentéilja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informéaciot a stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitasahoz,
ezen tdl a belso ellenérzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

A kockazatelemzési modellek bemutatasat a XVI.2 fejezet 2. sz. melléklet tartalmazza.

VI.3. STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijel6li a bels6 ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon
mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellen6rzési er6forrasokat. A stratégiai ellen6rzési
terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogé céljaira, a folyamatok
kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésnek irdnyara vonatkozé megallapitasokat tartalmaz.

A terv tartalmazza:

a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

a belsé kontrollrendszer értékelését;

a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

a belsé ellen6rzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

a sziikséges ellendri létszam és az ellendri képzettség felmérését;

a bels6 ellen6rok hosszu tava képzési tervét;

a bels6 ellen6rzés targyi és informacids igényét;

e az ellen6rzés altal vizsgilt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirajaban vagy
tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A stratégiai ellen6rzési tervet az Egyetem Kancellarja hagyja jova.
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VI.4. EVES ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési tervet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott itmutato szerint kell
o0sszedllitani.

Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon és a belsé ellendrzés
rendelkezésére all6 eréforrasokon kell alapulnia. A rendelkezésre all6 kapacitas szamitasanal a 0.
fejezet 1. sz. Iratminta tablazatat alkalmazzuk.

Az éves ellen6rzési terv (lasd még a 0. fejezet 2. sz. [ratminta) tartalmazza:

o azellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre;
e atervezett ellendérzések targyat;

o azellendrzések céljat;

e azellendrizendd idoszakot;

e asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

o azellendrzések tipusat és mddszereit;

az ellenoOrzések liitemezését;

az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell 6sszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld soron
kiviili ellen6rzési feladatok is végrehajthatok legyenek.

Az éves ellen6rzési tervet a belsé ellendrzési vezeté az Egyetem Kancellarjanak egyetértésével
modosithatja. Soron kiviili vagy terven feliili ellendrzést illetve tanacsadd tevékenységet az
Egyetem Kancellarjanak javaslatara, illetve a belsé ellen6rzési vezetd kezdeményezésére lehet
végezni.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindésiil az az ellen6rzés, amit a
tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg pl. egy tervezett ellen6rzés helyett.

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellen6rzési terv mddositasa:

o azellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
o azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
o azellenérzend6 id6szak kibovitése valt szlikségessé.

Az Egyetem belsé ellendrzési vezetbje az Egyetem Kancellarja részére megkiildi jovahagyasra az
éves ellendrzési tervet. A jovahagyott, a targyévet kovet6 évre vonatkozo éves ellendrzési tervet
az Egyetem Kancellarja megkiildi az ITM Ellen6rzési Féosztdly vezetlje részére minden év
oktéber 31-ig. 14

14 A mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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VI.5.AZ ELLENORZES SORAN BUNTETO-, SZABALYSERTESI, KARTERITESI,
ILLETVE FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASARA OKOT ADO CSELEKMENY,
MULASZTAS VAGY HIANYOSSAG FELTARASA ESETEN ALKALMAZANDO

ELJARAS

/////

mulasztas vagy hidnyossag (0sszefoglaléan: szabalytalansag) gyanuja esetén a belsé ellen6rzési
vezet$ koteles az Egyetem Kancellarjat haladéktalanul tajékoztatni, akinek feladata a sziikséges
intézkedések megtétele, ez azonban a belsé ellen6rzés lezarasat nem befolyasolja.

A szabalytalansagok alapvet6en két csoportra oszthatok:

o szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, visszaélés, csalas, korrupcid stb.)
e nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas, stb.)

A belsd ellendrzés célja, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezésének valoszintliségét minimalisra
csokkentsék, illetve el6forduldsukat megel6zzék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon
tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok
el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek
kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

VII. AZ ELLENORZES VEGREHA]JTASA

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelgségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en miikddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellen6rzés céljainak megvalésitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellen6rzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetfen két Ut valaszthaté: a rendszer-alapu vagy a kozvetlen vizsgalati
megkozelitési mad. A felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan
kell donteni a megkozelitési moédok alkalmazasaro6l, minden esetben szem el6tt tartva az
ellen6rzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

Az ellen6rzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, el6készitése szakaszdban kell meghozni annak mérlegelésével, hogy melyik
megkozelités gazdasagosabb és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon
beliil egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6
kovetelményt is, hogy a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes
tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell
végezni bizonyos mennyiségii kdzvetlen vizsgalatot is.

Az ellendrzés végrehajtasa sordn alkalmazott modszereket, eljarasokat a kézikonyv XVI. fejezet 2.
sz. melléklete tartalmazza.

VII.1. ELLENORZESI PROGRAM

Az ellen6rzés végrehajtasanak megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd megvizsgalja az
ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapcsoléddan
rendelkezésre all6 informaciokat, amelynek forrasai els6sorban a kdvetkez6k lehetnek:
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e A kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban

azonositott kockazatok;

Vonatkozé torvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és atmutatdk;

Ellendrzési nyomvonalak;

Miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;

Szervezeti feladattervek;

Munkakori leirasok;

Az ellen6rizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

Masok munkajanak felhasznalasa:

v" Kordabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

v' Kiils6 ellenérzést végzék vagy mas szervezet altal korabban végzett ellenérzések
ellenérzési jelentései.

Az ellen6rzési program Osszeallitdsakor meg kell hatarozni / irasba kell foglalni tobbek kozott az
ellenérzés céljat, targyat, az ellendrizend6 id6szakot, a jelentéskészités hataridejét, a részletes
feladatokat, kivalasztani az ellendrzés tipusat, az alkalmazandd mddszer(ek)et (lasd még a 0.
fejezet; 3. sz. Iratminta).

Az ellen6rzési programot a belsd ellen6rzési vezet6 hagyja jova.

Az ellen6rzés végrehajtdsa soran, az egyeztetéseknél a papiralapu iratforgalommal szemben
elényben részesiil az elektronikus adattovabbitds, a tervezetek megkiildése illetve az
egyeztetések emailben torténd lebonyolitasa.

VII.1.1 AZ ELLENORZES CELJA

Az ellen6rzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul, vagyis az
ellendrzési célok a bels§ ellen6rzés altal készitett atfogd deklaracio(k), amely(ek)
meghatarozza(k) az ellen6rzési feladat célkitlizéseit. A céloknak a kockazatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

VII.1.2 AZ ELLENORZES TARGYA

Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot,
nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak. Az ellen6rzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy az ellendrzés a
kozponti és / vagy a halozati egységekre is Kkiterjed-e. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa
akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellen6r az azonositott kockazatokat kezelni hivatott
kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddan
megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

VII.1.3 AZ ELLENORZES TiPUSA

Az ellendrzés tipusanak kivalasztasa fiigg az ellendrzés altal kitlizott céltdl és az ellendrzés
targyatdl, a vizsgalni kivant folyamattol.

Az ellen6rzés tipusai:

e aszabdlyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az Egyetem vagy annak részei (szervezeti
egységei) miikodése, illetve tevékenysége megfelel6en szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e
a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések el6irasai;
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e a pénziigyi ellendrzés célja az Egyetem, az Egyetem szervezeti egységei altal lebonyolitott
program vagy feladat pénziligyi elszamolédsainak, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

e a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogé vizsgalatat kell elvégezni;

e a teljesitmény-ellenérzés célja annak megéallapitdsa, hogy az Egyetem altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat6 teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e az informatikai ellenérzés az Egyetemnél miikodé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbhizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfelel6ségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

e az utdellenbérzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellenérzés bizonyossagot szerezzen az -elfogadott
intézkedések végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellen6rzott szerv, illetve az
ellendrzott szervezeti egység vezetSje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek
megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a
végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a
kockazati tliréshatar ala csékkent.

VIL.1.4 AZ ELLENORIZENDO IDOSZAK

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés mekkora
id6szakot olel fel. A bels6 ellendrzés jellemzéen utélagos bizonyossdgot adé tevékenység. Az
ellendrizendd id6szak meghatarozdsa sordn figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak meg,
hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellen6rzésnek. Az ellendrizendé id8szak
meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizend6 id6szak kijelolése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérol, ugyanakkor
jelentésen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az
ellendrzési idészak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonboz6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt id6szakok
lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

VII.1.5 AZ ELLENORZESI MODSZEREK

Az ellendrzési modszerek az ellendérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre
allo eréforrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési modszerek kivalasztasat a
tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell
lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek
(pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok miikodésének
atfogo elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése).

Az ellen6rzési program dsszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa
soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

o az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve
az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba

o asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének maédjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi
vizsgalati eljarasokat.
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VII.2. MEGBIZOLEVEL

Az Egyetemen az belsé ellendrzési vezeto (ellendr) megbizdlevelét az Egyetem Kancellarja irja ala.
A megbizolevél az alabbiakat tartalmazza: (Lasd; XII. fejezet, 4. sz. I[ratminta)

o azellendr nevét, regisztracids szamat, a személyazonosité igazolvanyanak szamat;

o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

o azellendrzés tipusat;

o azellendrzés targyat és céljat;

e az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
e amegbizblevél érvényességi idejét;

o akidllitas keltét, a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

VII.3. HELYSZINI ELLENORZES MEGKEZDESE

A helyszini ellen6rzés megkezdésérdl legalabb 3 munkanappal el6bb az Egyetem Kancellarja
irasban értesiti az ellen6rzott szerv / szervezeti egység vezetGjét. (Lasd; XVII. fejezet 6. sz
Iratminta)

Az ellen6rzés megkezdésekor a nyitd megbeszélésen a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad
az ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamarol, egyuttal bemutatja a megbizolevelét.

A nyité megbeszélés tovabbi céljai a kovetkezdk:

o azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
o az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellen6rzési munka idékereteinek meghatarozasa, a
szlikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsdban fontos szerepet
jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikacié és kialakitott megfelel6
egylittmiikodés biztositja, hogy:

e a bels6 ellendr megkapja a bels6 ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges informacidkat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hatarid6n beliil;

o azellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriil6
problémakrol és azok megoldasi lehet6ségeirdl;

o abelsd ellendr altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések redlisabbak, valamint az
ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellen6rzottek altal elfogadhatédbbak lesznek.

Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a bels6
ellendrzési vezetd dont.

VII.4. A HELYSZINI ELLENORZES

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

e A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, mdédszerek alapjan;
o Akockazatok és azokhoz kapcsol6dé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
e A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
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o Az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsoldédd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellen6rzési
megallapitasok levondasa érdekében;

o Az ellendrzott vezet6kkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében a
belsd ellendrnek:

e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak;

e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku
javasatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

o megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

A nyit6 megbeszélést kovetGen az ellen6rzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek soran a belsé ellenér:

e legyen egyiittmiikodo;

o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

e tajékoztassa a vezetd(ke)t a problémakrdl, mihelyt azok felmeriiltek;

e targyalja meg a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott
szervezettel a belsé ellen6rzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

VII.5. A HELYSZINI ELLENORZES MEGSZAKITASA, FELFUGGESZTESE

Az ellen6rzés megszakithatd, ha:

e soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy
e 153 bels6 ellendr az ellen6rzés lefolytatasaban akadalyoztatva van. (Lasd: XVII. fejezet 28.
sz. Iratminta)

Az ellenGrzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellen6rzottnél

e az ellendrzést érint6 személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

e aszamviteli rend allapota,

e adokumentacié és a nyilvantartas hidnyossaga, vagy

o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsért6 magatartasa

az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.
Az ellenOrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti kiilonbség, hogy:

o az ellen6rzés megszakitasa esetén az ellenérzést végzo(k) részérdl meriil fel az ellen6rzés
lefolytatasanak akadalya, mig

15 Az alpontot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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o az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan ok,
amely akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

A bels6 ellenérzési vezetd az ellen6rzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az ellendrzés
felfliggesztése esetén hatarid6 megallapitdsaval egyuttal felhivja az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitasarol vagy
felfliggesztésérél a belsé ellen6rzési vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja az Egyetem
Kancellarjat.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatél szamitott 30 naptari napon beliil folytatni kell, ennek id6épontjarél a belsd
ellenérzési vezetd dont. Az ellen6rzés folytatasarol a belsé ellen6rzési vezetd irasban értesiti az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

VII.6. ELLENORZESI MODSZEREK, ELJARASOK

Az ellenérzés soran a bels6 ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitadsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia (részletesen lasd a Mellékletek XVI. 2.
fejezet, 2. sz. mellékletében). 16

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és mddszerek kiilondsen a kovetkez6k lehetnek:

e eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

e pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;

o folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;

o dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

o kozvetlen megfigyelésen alapulé ellenérzés (interjl, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

o informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az ellenbrzés soran a belso ellendr kérésére az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetlje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal 6sszefiiggd, felelsségi korébe tartozé valamennyi
okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

16 A mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (ll. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. 1. 1-t4l.
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VIII. ELLENORZESI JELENTES

A belsé ellendr az ellen6rzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést készit.

A megallapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy

o az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

o vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényos és
hatranyos 6sszefiiggéseket.

A belsé ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan 1ényeges tényt, megallapitast,
hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szold ellendrzési
jelentés teljességét. A belsé ellendr az ellen6rzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsd ellenér tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

A jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a hianyossagokat dsszefoglalo, rovid, tomor
értékelést is kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok
felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikodése érdekében. Az
ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellen6rzés célja, targya, a fébb ellen6rzési
feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikodését leirni, a megdallapitasokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal, ellen6rzési
feladatokkal Osszefiiggésben Kkell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikddnitik.

Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatamasztasat, jellemzését szolgald
konkrét példak nagy szama miatt azok teljes kor@i ismertetése tilsagosan terjedelmessé tenné a
jelentést, akkor ezeket mellékletben kell kozolni.

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet vezetdivel,
miel6tt az ellen6rzési jelentés lezarasra kertl. Az ellen6rzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia
kell az ellen6rzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben
az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

Az ellendrzési jelentés elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata.
A jelentésnek tartalmaznia kell:

o az ellendrzést végzb szervezeti egység megnevezését,

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellenérzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,

az ellenOrzés tipusat, targyat,

az ellen6rzott id6szakot,

a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét,

az ellendrzés céljat, feladatait,

az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljarasokat,

az ellen6rzési megallapitadsokat az ellenérzési programnak megfelelGen,
a kovetkeztetéseket és javaslatokat,
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e azellenérzott idészakban az ellendrzott teriiletért felelGs vezetdk nevét, beosztasat
e a jelentés datumat és az ellenérzésben koézremiikodott ellenérok, szakért6k nevét és
alairasat.

IX. AZ ELLENORZESI JELENTES EGYEZTETESE

A belsd ellendrzési jelentés-tervezetet a bels6 ellendrzési vezetd kiildi meg - lehetdség szerint
elektronikus - formdban az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység(ek) vezetdjének
egyeztetésre. Az észrevételek megkiildésére 8 nap all rendelkezésre. A bels6 ellen6rzési jelentés-
tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a , Tervezet” szét.

Az észrevételek elfogadasardl vagy elutasitasardl a belsé ellen6rzési vezet irasban 8 napon beliil
tajékoztatja az ellendrzottet, véleményeltérés esetén kezdeményezi egyeztet§ megbeszélés
megtartasat.

Amennyiben a jelentés-tervezetet az érintettek vitatjak, akkor egyeztet6 megbeszélést kell tartani
barmelyik fél kezdeményezésére. A megbeszélésen részt vesz a belso ellen6rzési vezetd, a bels6
ellendr (amennyiben nem a vezet6 végezte az ellendrzést), az ellendrzott szerv / szervezeti egység
képvisel6(i) és szlikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrdl jegyzdkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellen6rzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti végleges egyeztetésre, 5 napos hataridével.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz
az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belsé ellen6rzési vezetd részére a megadott véleményezési hatarid6n beliil.

Az ellenérzési jelentést a belsé ellendrzési vezet6 hagyja jova és megkiildi az Egyetem Kancellarja
részére.

Az Egyetem Kancellarja a lezart ellen6rzési jelentést megkiildi:

o azellendrzott szervezeti egység vezetSjének, tovabba
e annak, akire vonatkozoan a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.
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X. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

X.1. INTEZKEDESI TERV

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelOs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felels személyek és a vonatkozo
hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsol6dd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket
kell meghatarozni, ahol értelmezheté.

Az intézkedési tervet az Egyetem Kancellarja és a bels§ ellendrzési vezetd részére kell megkiildeni
a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd 8 napon beliil. Indokolt esetben a belsd
ellendrzési vezetd javaslatara az Egyetem Kancellarja ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat. Az intézkedési terv jovahagyasardl az Egyetem Kancellarja - a bels6
ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en - hataridé, illetve
feladat modositast kérhet. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarél az Egyetem Kancellarja - a
bels6 ellendrzési vezeté véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezet6t is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl irdsban beszamol az Egyetem Kancellarja részére, és ezen beszamolét egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a bels§ ellen6rzési vezet6 részére is. A beszamol6 tartalmazza a megtett
intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridg,
illetve feladat modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl nem szamol be, az Egyetem Kancellarja illetve a
belsé ellen6rzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

A belsé ellendrzési vezetd az intézkedési terv végrehajtasarol készitett tajékoztatas(ok) alapjan
éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellen6rzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon
koveti.

X.2. UTOVIZSGALAT (UTOELLENORZES)

Avégrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a tertiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utoévizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utols6 hataridd lejar. Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelel végrehajtasardl, vagy arrol a tényrd],
ha az ellen6rzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelel6en hajtja végre az intézkedéseket.
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Az utdvizsgalatndl az ellendrzési célok és az ellen6rzés targya csak az ellendrzési jelentésben leirt
hianyossagokra, valamint a kapcsolédé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas
ellen6rzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:

o Az alapellen6rzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;

o Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;

e Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;

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

Ha a bels§ ellenér az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 1épések, akkor arrél az
Egyetem Kancellarjat tajékoztatni kell.

XI. EVES ELLENORZESI JELENTES

Az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani itmutaté figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

e a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

- az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

- abizonyossagot ado tevékenységet elGsegit6 és akadalyozo tényezdk bemutatasa;

- atanacsadd tevékenység bemutatasa;

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

- a bels6 kontrollrendszer  szabalyszeriliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

- abelss kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

e azintézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetd késziti el és az Egyetem Kancellarja hagyja
jova.

Az éves ellen6rzési jelentést a targyévet kovetd év februar 15-éig az ITM Ellen6rzési F6osztaly
vezet6jének kell megkiildeni. 17

XII. ELLENORZESI DOKUMENTUMOK

A belsé ellen6rzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett bels6 ellendrzésekrol és
gondoskodni az ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig torténé meg6rzésérdl illetve a

17 A mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasaroél. A nyilvantartast az Iratminta (lasd 0. fejezet;
16. sz. Iratminta) szerinti tartalommal vezeti, mely tartalmazza legaldbb az alabbi adatokat: 18

az ellen6rzés azonositéjat;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység(ek) megnevezését,
az elvégzett ellen6rzések targyat,

az ellen6rzések kezdetének és lezarasanak idépontjat,

az ellen6r(6k) nevét,

a vizsgalt id6szakot,

az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

XIII. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET
BIZTOSITO SZABALYOK?®9

A folyamatos minGségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A bels6 ellen6rzési vezet6 felel6ssége, hogy biztositsa az ellen6rzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat.

A min&ségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= azellendrzésre torténd felkésziilésre,

= azellendrzés lefolytatasara,

* amunkalapok hasznalatara,

= azellendrzési jelentés elkészitésére,

» az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsdnak nyomon kovetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellen6rzési folyamatokba beépiil6, rutin
jellegili tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minGségbiztositas nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé min6ségértékelésekkel.

A folyamatos min&ségbiztositas célja, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység végzésére mindenkor
avonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos min&ségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a belsé ellendrzési vezetd idében be
tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési
terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkoz6 standardoknak, jogszabalyi és belsd

s

szabalyozasi el6irasoknak megfelel6en keriilt végrehajtasra.

18 A mondatot mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
19 A fejezetet beiktatta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
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A folyamatos mindségbiztositas els6dleges eszkoze az ellenérzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgalatat tamogatd ellen6rzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a kézikonyvben el6irt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazasdn alapulé minGségbiztositast, az egyes bels6é ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban az Iratmintak XII. fejezet 20. - 25. szdmu iratmintak segitik el6.

A mindségbiztositas elvégzését tantsité ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell csatolni az
adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamatdban),
illetve adott belsé ellen6rzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre valo felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozdsdban). A bels6 ellen6rzési vezetdének ezeket az
ellendrzési listadkat szintén feliil kell vizsgalnia és a fellilvizsgalat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos belsd
mindségértékelés eredményeir6l rendszeres id6kozonként tijékoztatja a koltségvetési szerv
vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

XIV.A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG
TELJESITMENYERTEKELESE20

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:

1. az ellenérzést koveto felméro lapok, illetve

2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellenérzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektél érkezé mindségi
visszacsatolas és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények 6sszegyiijtésének
els6dleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
= a belsé ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciék
Osszegyljtésében,
= a lehet6ségek azonositdsaban és a belsé ellendrzés teljesitményének fejlesztésére

vonatkozo6 otletek, illetve vélemények 6sszegyiijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellen6rzés utan javasolt hasznalni. Az
ellenérzést kovetd felméré lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetdjének az

ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejileg.

20 A fejezetet beiktatta a Szenatus 9/2020. (Il. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. 1. 1-t6l.
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Az ellendrzést kovet6 felmérd lap mintaja az Iratmintak XVII. fejezet 26. szdmu iratmintaban

talalhato.

A Kkulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehet6vé teszik a belsd ellen6rzési vezet6 szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
bels6é ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa, stb.
segiti a bels6 ellen6rzési vezet6t abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a bels6 ellenérzés adott
idészakra vonatkozo6 teljesitményével Kkapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van szilikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepl6 ellenérzési informacidk felhasznalasaval lehet kiszamolni. A bels6
ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listdja az Iratmintadk XVII. fejezet 27. szamu iratmintaban

talalhato.

XV. ZARADEK?21 22

A Bels6 Ellendr Kézikonyvet (Szabalyzatot) a Szenatus 2015. aprilis 23-an tartott ilésén 29/2015
szamu hatarozataval jévahagyta. Jelen szabalyzat 2015. aprilis 23-an 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot az Egyetem honlapjan az elfogadisa utan kozzéteszik, hiteles példanyat
nyilvantartja a Kancellari Titkarsag.

Budapest, 2015. aprilis 23.

Dr. Genzwein Ferenc s.k. Prof. Dr. h. c. Mocsai Lajos s.k.
kancellar rektor

XVI.MELLEKLETEK

21 A fejezet szamozasat mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szamu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-t6l.
22 A mellékleteket és az iratmintakat mddositotta a Szenatus 9/2020. (II. 27.) szdmu hatarozata, hatalyos 2020. III. 1-
tol.
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XVI.1. 1.SZ. MELLEKLET BELSO ELLENORZES FOLYAMATA, HATARIDOK
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2.7. Intézkedési
terv
végrehajtasarol
52616 beszamold

v

2.8. UtdellenGrzés

Joévahagyott ellen6rzési program
szerint

Eszrevételek megkildése a
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3. Beszamolas

N\

3.1. IdGszaki

beszamolas a szervezet
vezetGjének

A 4

3.2. Eves
ellendrzési
jelentés

4. Belsé ellendri
tevékenység
értékelése

N

4.1. Teljesitmény-
értékelés

\ 4

5.2. Rendszeres
Onértékelés

A 4

5.3. Kils6
minGségértékelés

Megkiildése az ITM Ellen&rzési
F6osztalya részére a targyévet
kovetd év februar 15-éig.
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XVI.2. 2.SZ. MELLEKLET ELLENORZESI MODSZEREK, ELJARASOK

I. A TERVEZES ELOKESZITESE

A tervezés el6készitése a belsé ellen6rok, a belsd ellen6rzési vezetd egylittmiikdodésével és az
Egyetem vezet$it6l kapott, a stratégiai és rovid tava célokra vonatkozo, tovabba a multbeli
torténések értékelésén és a jovObeni varhaté jelent6sebb eseményekkel kapcsolatos
informacidkra alapozva torténik,

[.L1. ALTALANOS FELMERES

Az altalanos felmérés részeként az Egyetem kiils6 és belsé kontrollkérnyezetének vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében a belsé ellen6rzés oOsszegyiijti és elemzi a szervezet miikodési
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozé, rendelkezésre allo
informacidkat a folyamatokban rejlé kockazatok azonositasa érdekében.

1.2.  FOLYAMATOK, FOLYAMATGAZDAK

A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitdsra és ennek
érdekében miikddnek. A belsé ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a
szervezet miikddési folyamataira koncentral. A folyamatgazdak azok a személyek a szervezeten
beliil, akik els6dlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését
lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezet6k bevondsa térténhet vezet6i
interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére
észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

1.3. BELSO ELLENORZESI FOKUSZ

A belsé ellen6rzési fokusz a bels6 ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdinek azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellen6rzésnek els6sorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrasait. A Dbels6 ellenérzési fékusznak az Egyetem vezetbivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy  egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatunak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellen6rzott tevékenységek és egységek kozotti
ert6forras-allokacié meghatarozasaban, azaz a bels6 ellen6rzéssel szemben tamasztott vezet6i
elvarasok azonositasaban. A belsé ellen6rzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és az Egyetem
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

1.3.1. AZ EGYETEM CELKITUZESEI

Je

A belsé ellenérzési vezet6 az Egyetem kulcspozicidiban 1év6 vezetbivel egyezteti és értelmezi a
szervezet stratégiai és éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy az ellenérzés er6forrasait ezen
célok elérésének tamogatasara mozgositsa.
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1.3.2. AVEZETOK ELVARASAI

A vezetOk elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetéen szdmitanak a belsé ellen6rzés bizonyossagot add, illetve tanacsadéd
tevékenységére. Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell

venni.

1.3.3. A BELSO ELLENORZESI FOKUSZ KIALAKITASA

Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a bels6 ellenérzési
fékuszt a belsd ellen6rzési vezetdnek és az Egyetem vezetSinek kozdsen kell kialakitania. A bels6
ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyekre a bels6 ellenérzés a feladatainak

ellatasa érdekében koncentralni fog.

1.3.4. AZ ELLENORZESI TERVET MEGALAPOZ0O KOCKAZATELEMZESHEZ
ALKALMAZOTT INTERJU KERDOIV

Az Egyetem vezetdivel készitendd interja az alabbi f6bb kérdéscsoportokat érinti:

Melyek az elkovetkezendd id6szak stratégiai, valamint kiemelten a kovetkezé év legf6bb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint milyen folyamatok, tényezdk, kériilmények befolyasoljak -
pozitiv vagy negativ irdnyban - a hosszu- és rovidtavu célkitizések elérését? Mekkora
ezen tényez6k bekovetkezésének valdszinlisége? Mekkora ezen tényezok hatisa a
célkitlizés elérésére?

Mit 14t a legnagyobb Kkockdzatnak 23 az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozoéan milyen lehet6séget 14t?

Tortént-e olyan valtozds az On szervezetének/szervezeti egységének kiilsé
kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkez6 években/évben?
Bels6 kontrollok értékelése az On A4ltal irdnyitott szervezeti egység miikodése
szempontjabol (probléma feltards, kezelés, folyamatok korrekcidja, erGsségek és
gyengeségek felismerése és az ismeretek hasznositasa)

Tortént-e jelentdsebb szervezeti / személyi valtozas az On altal irdnyitott szervezeti
egységnél? Ha igen, a valtozasnak milyen hatasa jelezhet6 a célkit(izések elérésére?

Az On 4ltal irdnyitott szervezeti egységnél az eréforrasok rendelkezésre allasa (human,
anyagi) milyen hatassal van az elkovetkezendd id6szak feladatellatasara?

Megitélése szerint mire irdnyuljon a kévetkezd idészakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsé ellenbrzés figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a bels6 ellen6rzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

23 A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés
befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok egyarant eredhetnek annak
eshetGségébdl, hogy a lehetGségeket nem realizaljak, és annak lehet8ségébdl, hogy a hatranyos események
bekovetkeznek.
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II. KOCKAZATELEMEZES

A belsé ellendrzés tervezését megalapozé kockdzatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogé elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer szerint (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdk elemzése, értékelése). A kockazatelemzés els6dleges
célja, hogy az egyes folyamatokban rejléd kockazatokat, vagyis a kedvezdtlen vagy nem kivant
esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje és valdszintisitse. A folyamatokban rejlé
kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok
elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a bels6 ellendrzés teljes hatokorét
érint6en alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgdljon. Ezek megvalodsitdsa vagy
teljesitése soran azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatasa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének, felépitésének 0sszetettségébdl, illetve a
kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) 6sszetettségébdl és kiszamithatatlan
valtozasaibol fakad.

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer; olyan iranyitasi eszk6zok és mddszerek Osszessége,
melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyezteté tényezdék (kockazatok) azonositasa,
elemzése, csoportositdsa, nyomon kovetése, valamint sziikség esetén a kockazati kitettség
mérséklése.

A belsé ellen6rzés altal alkalmazott kockazatelemzés olyan objektiv moédszer az ellendrizendd
tertiletek kivalasztasara, mely meghatarozza az Egyetem tevékenységében és bels6
kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.

[I.1. KOCKAZATI TENYEZOK

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
tertilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszinlisithetd jovébeli
eseményekkel, a miikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényez6-csoportok egy lehetséges osztalyozasa a kovetkez6:

e Pénziigyi és gazdasdgi: bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0Osszege, likviditas,
befektetett er6forrasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.

o Magatartdsi: a vezet6ség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és értékei;
szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag, motivacio; a belsé ellendrzéssel
szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontroll.

o Térténeti: multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, Kkontroll vétségek stb.
volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennall6 aggalyokat is magaban foglalja.

o  Miikddési: miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatdsaga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozds mértéke és valdszinlisége (a miveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejl inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas

o Kornyezeti: kiils6 tényezb6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet dinamizmusa;
kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas miiveletektdl vald fliggés (pl. informatika);
vezetdség, kozvélemény aggdlyai stb.

39



e Belsé kontrollhoz kapcsolédo: a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitiizések elérésének elsegitésére tervezett bels6é kontrollok megléte
és eredményessége.

o Kozvélemény: a kozvéleményre gyakorolt hatas.

A vezet6ség véleményét, megitélését figyelembe kell venni, hogy mely teriileteket kell nagy
kockazatunak tekinteni.

[1.2. KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiilonféle tényezék kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informacidkra tamaszkodd megitélést
eredményez.

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazati rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni.

Az ellen6rzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatasat is értékelni kell
(pl. a vezetdség kérései sth.).

1.2.1.1. SZAMU KOCKAZATELEMZESI MODELL

Az 1. sz. modellben az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék24, és azok stlya
alapjan kell elvégezni. Minden egyes tényezére vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell
hatdrozni az egyes kockazati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként kifejezve). A
kérd6iv hasznalhaté az Egyetem teljes szervezetére és / vagy az intézetek (igazgatésagok)
felmérésére.

A kockazati tényezdk és stlyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsanak
leegyszert(sitésére szoftver alkalmazhato (pl. Microsoft Excel).

A belsé ellen6rzési vezetdnek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és amennyiben
sziikséges, koordinalnia kell a tobbi szervezeti egység vezetjével. E szakasz végére minden
rendszer kockazati tényez6jének mértékét - magas, kdzepes, alacsony - meg kell allapitani.

Az ellenérzési terv 6sszedllitdsakor a részletes és dsszesitett adatokat tartalmazé tablazat nyujt
segitséget a bels6 ellendrzési vezetd szamara a kockazatosnak itélt tertlet / folyamat / feladat
kivalasztasaban, a kockazat mértékétol fiiggo ellendrzési gyakorisag alkalmazasaban.

24 Kockazati tényez6:
=  olyan tényezd vagy kortilmény, ami el6idézheti a kockazatokat;
=  olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekdvetkezésének
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1. Kiils6 kontrollok valtozasa (jogszabalyi,
gazdasagi kornyezet, szabdlyozék) az Egyetem

egészének miikodése szempontjabol
1) Hatasa elhanyagolhat6

2) Kozepesen befolyasolja a miikodést
3) Jelent6sen befolyasolja a miikodést
Suly: 4

2. Bels6 Kkontrollok értékelése az Egyetem

miikodése szempontjabol (probléma feltaras,
kezelés, folyamatok korrekcidja, erGsségek és

gyengeségek felismerése és az ismeretek hasznositasa)
1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfelel6en
megvaldsitott

3) Gyenge

Suly: 5

3. Valtozas / Atszervezés az Egyetem egészében

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelent6sek

3) A munkatdrsak személyét, a szabdlyozast és a
folyamatokat érint6, jelentds valtozasok

Suly: 4

4. Valtozas / személyi valtozasok az Egyetem
miik6désében

1) A kulcspoziciékban, folyamatgazdak esetében nincs
valtozas, fluktuacié alacsony

2) A kulcspoziciékban, folyamatgazdak esetében van
valtozas, fluktuaci6 kozepes

3) A szervezet egészére jellemz0, jelentés személyi
valtozasok

Suly: 4

5. Munkatarsak tapasztalata és Kképzettsége az
Egyetem teljes szervezetében

1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) Kozepesen tapasztalt és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat, a képzettség
hidnya

Suly: 3
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6. A rendszer (Egyetem) komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

7. Finanszirozis mértéke az Egyetem egészét
tekintve

1) Megfelel
2) Kozepes
3) Alacsony
Suly: 5

10.Pénziigyi szabalytalansagok valdsziniisége az
Egyetem egészét tekintve

1) Kicsi
2) Kozepes
3) Nagy
Suly: 5

12.Szabalyozottsag és szabalyossag az Egyetem
egészét tekintve

1) Folyamatok és tevékenységek megfeleléen
szabalyozottak, aktualizaltak

2) Folyamatok és tevékenységek szabalyozottsaga nem
teljes korti és / vagy nem aktualizalt

3) Folyamatok és tevékenységek szabalyozottsaga nem
kielégitd, szabalyzatok elavultak

Suly: 4

13.Kiils6 szervezetek, illetve partnerek altal
gyakorolt befolyas (t6lik valo fiiggés) az Egyetem
egészénél

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas

Suly: 2



11.2.1.1. KOCKAZATI TENYEZOK ES ALKALMAZOTT SULYOZAS

Kockazati , i
L . ] . Alkal- | Ponthatar | Ponthatar
Ssz. |Kockazati tényez6 tényezd , .
, mazottsuly|  min. max.
terjedelme
1 Kiilsé kontrollok valtozasa (jogszabalyi, gazdasagi kornyezet, szabalyozok) az 1-3 A A n
Egyetem egészének mlikodése szempontjabdl
) Bels6 kontrollok értékelése a Egyetem / szervezeti egység mikodése 1-3 5 5 55
szempontjabdl
3 |Valtozas / atszervezés az Egyetem / szervezeti egység miikodésében 1-3 4 4 12
4 |Véltozas / személyi valtozasok az Egyetem / szervezeti egység mlikodésében 1-3 4 4 12
5 Munkatarsak képzettsége és tapasztalata az Egyetem / szervezeti egység 1-3 3 3 9
szervezetében
6 |Arendszer (Egyetem/ szervezeti egység) komplexitdsa 1-3 4 4 12
7 |Finanszirozas mértéke a Egyetemet / szervezeti egységet tekintve 1-3 5 5 15
Pénziigyi szabalytalansagok valdszinlisége az Egyetemet / szervezeti egységet
8 ) 1-3 5 5 15
tekintve
9 Vezetdség aggalyai a rendszer — Egyetem / szervezeti egység - mikodését illetéen 1-3 3 3 9
(multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok stb. miatti aggalyok)
10 |Szabalyozottsag és szabalyossag az Egyetemen / szervezeti egységnél 1-3 4 4 12
1 KiilsG szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyas (t6lik vald fiiggés) az 1-3 5 5 6
Egyetemen / szervezeti egységnél
Osszesen 43 129

Minimalis pontszam:43  Maximalis pontszam:129
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11.2.1.2. AZ OSSZES RENDSZER ELLENORZESI IDOTARTAMANAK MEGHATAROZASA

Az er6forras-sziikségletek megértéséhez a belsd ellen6rzési vezet6 egy matrixot alkalmaz, amely
tiikrozi a suilyozasi 6sszehasonlitasokat és a rendelkezésre all6 er6forrasokat. A gyakorisag matrix
lehet6vé teszi a rendszer ciklikus ellen6rzését, ami tiikr6zi majd az eréforrasok rendelkezésre
allasat. Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a bels6 ellenérzés vezetbje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritdsti rendszerek - - Eves ciklusokban ellendrizend6
Ko6zepes prioritast rendszerek - Haroméves ciklusokban ellenérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek - Otéves ciklusokban ellendrizendé

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4llé er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkez6 6téves
idészakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltak. Evente,
az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell
feliilvizsgalni.

1.2.2.2. SZAMU KOCKAZATELEMZESI MODELL

A belsé ellen6rzés alapvet6 célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbdl, hogy az
utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok azonositasa
el6feltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:

o miikédési kérnyezet kockdzatai - a miikodés, tevékenység kontrollkdrnyezetében ered6
okbol bekovetkezd hiba kockazata,

e bels6 kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti kockazatok;
Annak kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével nem el6zik meg, nem
azonositjak vagy nem javitjak ki.

11.2.2.1. MUKODESI KORNYEZET KOCKAZATAI

Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikodési kdrnyezeti kockazatokat nevesiti:

e bonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a szabalyok
félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkovetett hiba kockazata nagy,

e akoltségvetési szerv bonyolult miikodése,

e a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

e bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek részt (ezek
lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az olyan megoldassal,
amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajt6 hatésag latja el,
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11.2.2.2. BELSO KONTROLLRENDSZER KOCKAZATAI

Az iranyitasi és ellen6érzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és
miikodnek az adott szervezeten belill. Még egyszer a cél az, hogy a hibdkat a szervezet
kontrollrendszerével megel6zzék, azonositsak vagy kijavitsak.

11.2.2.2.1 STRUKTURALIS TENYEZOK

A strukturdlis tényezdk azt a moédot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait
kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkezok:

e Szervezetrendszer - a kulonbozd szervezeti egységek, egymdas kozotti kapcsolatuk és a
kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitds) iranyanak vilagos bemutatdsa diagram
formajaban.

o Feleldsségi kérék delegdldsa az alkalmazottak felé - az a mod, ahogyan a szervezet delegalja és
megosztja a felelsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

e Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

o Déntéshozatali szintek - az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi koroket,
feladatokat az alkalmazottak kozott a kiillonb6z6 szervezeti szinteknek megfelelGen.

e Belsd ellenérzés - a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan filiggetlen bels6
ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltér6 lehet fiiggéen a szervezet miikodése
jellegétdl (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve a
tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy teljesen magantulajdonu).

11.2.2.2.2 A FOLYAMATBAN REJLO TENYEZOK

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényleges eljarasi 1épéseit, folyamatait foglaljak
magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga
nagyrészt attél fiigg, hogy a felelds munkatdrsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a
teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kovetkez6 kérdéseknek kell megkiilonboztetett
figyelmet szentelni:

o Munkatdrsak szakmai tapasztalata - képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott
munkaerd noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacio esetén jellemz6 probléma.

e Motivdci6 - a nem Kkelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valdsziniiséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

o Képesités, képzés - a szakérté munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést igényelnek
(példaul: bels6 ellendrok, pénziigyi kontrollerek).

e Fljardsi szabdlyok - a szervezetnek dokumentalnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket

e Kordbbi hiba ténye - amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételii szakért6i jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

e Kordbbi belsé ellendrzés - korabbi ellen6rzések megallapitasai, fliggéen azok tartalmatol,
fokozottabb  (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb (problémamentes
megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

e Belsd ellendrzési kérnyezet - rendszeres és hatékony bels6 ellendrzések segitenek az
ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfelel6 ellendrzések
kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacioé a kontrollrendszer hatékonysagardl.
Ezért els6bbséget élveznek az olyan témak belsé ellenérzései, amelyeket nem ellenériztek
rendszeresen vagy a kozelmultban.

44/129



1. KOCKAZATI TENYEZO-CSOPORTOK A KOLTSEGVETESI

SZERVEK FOLYAMATAIBAN

A belsé ellendrzési terveket megalapoz6 kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazati tényezék rendelése, majd ezen
kockazati tényezdk értékelése.

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben jellemz6en az
alabbi kockazati tényez6-csoportok és kockazati tényezdk alakithatdk ki:

Féfolyamatok | Féfolyamatokhoz rendelhet6 kockazati tényezdk megnevezése
. A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitdsok nincsenek
§ 0sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
Nqv] 197
& S
‘=D ® £ | Aszakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitdsokat nem tartjak be
£ T 2§
2SO XM
& % E é A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyi kovetelményeket nem tartjak be
[ I

Szabalyozasbdl és annak valtozasabol ered6 kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6 eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem kovetik a belsd
szabalyozasok

Az 4j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé szabalyzatok egyaltalan
nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek 0sszedllitdsdhoz nem allnak
rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szabalyok

Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsd szabdlyozasi valtozdsok elére nem tervezhetd
hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tal bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsol6 jogi vagy bels6é szabalyozasi
kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Feladatok id6beli iitemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacié atiiltetése a gyakorlatba
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kommunikacios

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacié nem biztositott

A bels6 kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrol lefelé, illetve az
alulrdl felfelé tortén6é kommunikacio

e
[©]
4
Y
N
A
2
Q
o
e
N} E
2 2 A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival
38
£ & Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs megfelel6en
(<]
'g 5 kezelve
N
o v ) P e . . . .
~ 5 PR, tajékoztatasra vonatkozo szabalyokat, szervezeti arculati elemeket nem ismerik vagy
< 8 hasznaljak el6irasszerlien

7 7 7

b er6forrasok rendelkezésre allasabol eredd

7

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek
0sszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a fenntartdéi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem térnek ki a terv
végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem szamolnak a
tervek végrehajtasat akadalyoz6 kockazatokkal, a koltségvetési terv nem tartalmaz
tartalékokat

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathaté pénziigyi krizisek
bekovetkezésének lehet6ségét nem veszik figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsanak erdforras sziikséglete (pénziigyi,

\% fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyiségben és minGségben
3 biztositott

\Q

% Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

2 A likviditasi elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

S x

§ % A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

3 é Tervezés soran az input adatok megfelel6 tervezése nem lehetséges
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7

ben rejlé kockazatok

Orzés

llen

Oe

7

tasi, a bels6 kontrollrendszerben és a bels

anyf{

7

A7 ir

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasol6 fenntart6i dontések nem sziilettek
meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring, stb.)
hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en miikodnek

A korabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezet6 nem hajtotta végre vagy az
intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatld tényez6krdl az informacié késve vagy nem jut el az
intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 ligyek nagy szama/komplexitisa miatt nehéz a nyomon koévetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve kertilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Mindéségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és id6beli nehézségeket okoznak a végrehajtas
soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu id6t vesz
igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre idGében és
0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel6 mindségti

Kozbeszerzési eljaras elhuizodik

Megtdmadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat nem veszik
figyelembe
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Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozéi szerz6dések nem megfelel6ek

Humanerdforras-gazdalkodasban rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsara nem 4&ll rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfeleld végzettséggel és / vagy
szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelelé kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsaga nem megfelel

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felelsségi kore nem kell6en részletes / meghatarozott, nem
megfeleléen elhatarolt, nem megfelel6éen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak k6zotti kommunikacié nem megfelel

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel$

A munkaerdé-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a mindségi
munkaerd, megfelel id6ben torténd rendelkezésre allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikdi nem késziiltek el, hidnyosak, nem megfelel6ek,
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 6sszhangban a stratégiai és rovid tavu célkitlizésekkel

Magas a fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megszlinés, miikodési tdmogatas
hianya, stb.)

Szakértok (kiils6k értékeldk, kiils6 tanacsadok) kozbeszereztetése elhuzédé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak megfelel6en
rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik
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kezelést

7

7

és a pénz

A megbizhaté gazdalkodast
befolyasold kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gyakorolt hatasat
nem megfelel6en mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditAsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rendszer

e

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabalyozasi el6irasok betartasa nem
biztositott

nro s

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem térekednek
a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozonként nem
torténik meg

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhat6

S
%8
= 8 8 8 |Aszervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
838
g ci 8 2 | A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos jogi
S Qo . SR P , S
S T 9
NS g2 szabalyozasi el6irasok valtozasait
2 A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal
\Q
+~
2 A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek nem
g aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott
S
S A szervezeti vagyon, eszk0zok megfelel6 miikodtetése és dllagmegdvasa nem biztositott
. 8
2o Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil
S 2
o = A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgald biztonsagi el6irasok nem keriilnek
= betartasra
= o
Z A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi rendszerrel
55 g
2@ 8¢9 | Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
s N8 w
£ S9N o o 3 . A A
W 8 € |A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési
=) 7 4 e
N ® & o |korlatok nem miikodnek
< B ¥ %
‘8 —
. GEJ A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
[5) Q
2 4 £ o Qo ,
=9 = ~ | A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel
Z3EDT
= 2 % =4 2 | A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges id6pontban nem
— @© © s 7 . . . ,
= S % © o |all rendelkezésre informatikai alkalmazas
E > © «©
—_—
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A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en miikodnek

informatikai rendszerekkel

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal alkalmazott

el6irasoknak

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels6é szabalyozasi

Miikodési kornyezet kockazatai
Bels6 kontrollrendszer kockazatai

IV. ELLENORZESI MEGKOZELITESI MODOK

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

A rendszer-alapu megkézelitési méd alkalmazasa a kovetkezd 1épéseken keresztiil torténik:

e a vonatkozd kulcsfontossagu belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni
a létrehozott belsé irdnyitdsi, szabalyozasi és ellen6rzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak m{ikddésében;

e a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miikodtek-e;

e a kulcsfontossagii kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhatd-e;

e meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakci6 részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellen6rzés céljahoz kapcsoléddan), hogy az ellen6rzott éves
koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi
kritériumok teljestiltek-e.

Amennyiben a kontrollkockazatokat el6zetesen kozepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, a
rendszer alapu megkozelités alkalmazasa lehetséges.

A kézvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem
lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valé tamaszkodassal.
Ilyen esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszer(i, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben
specifikus elvards a szervezet belsé pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei
miikddésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag
a bels6 kontrollok altalanos miikodésérdl (miutan ebben a megkdzelitési moédban e rendszerek
vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).
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V. ELEMZO ELJARASOK AZ ELLENORZES VEGREHAJTASABAN

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelel6en csoportositott elemeket
egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban tapasztalhat6 altalanos
tendenciakat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 6sszefiiggéseket tar
fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok k6zotti 6sszefliggések tanulmanyozasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefiiggések valosak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbél. Altalanosan az elemzé eljarasok gy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbd6l a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrd],
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informacidk, adatok kozott valamilyen 6sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévo dsszefiiggések varhatdan folytatdédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben, beszamoléban, tételben stb. a
megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
év szamadatai elfogadhaték-e.

Elemzésekkel lehet megvalésitani pl.:

a koltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi

adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

e a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoban;

e egyszerl szamitdsokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamolo, azok egyes tertiletei és az egyes tételek becslésére;

e a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

e apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
Osszehasonlitd6 modszerektél a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:

e az Osszehasonlitdé elemzés, amely kozvetleniill és nyiltan 6sszehasonlitja a
koltségvetés, lizleti terv, a beszadmold, az elszdmolads stb. ellenérzés ala keriild
szamadatat egy masik informaciéval, valamint

e a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellen6rnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:

e azellenérzend6 adatokra haté tényezdk azonositasa;

e megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhet6ségérol;

o kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

e (Osszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;

e magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghalad6 kiillonbségekre;

e megvizsgdlni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

o ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
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e levonni a kovetkeztetést.

V.1. DOKUMENTUMOK VIZSGALATA, ELEMZESE

Az irott anyagok az ellen6rzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok - egyebek kozt - jellemz6en a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:

e Munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek

e Bels§ utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.

e Kinevezési okiratok, megbizasi/kutatasi/egytlittmiikodési/vallalkozasi szerzédések
e Projekt dokumentumok

o Levelezések

o Feljegyzések

e Jegyz6konyvek

e Pénziigyi kimutatasok

e Szamlak, bizonylatok

e FEves beszamolok, jelentések

e Korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések

A dokumentum-alapd bizonyitékok f6 forrasat az ellendérzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informacidgylijtés rendszerezett Kkell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

V.2. ESETTANULMANY

A teljesitmény-ellen6rzés esetében az esettanulminy hatékony modja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik
a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a kiilénb6z6
szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére dsszpontosit azaltal, hogy esetmintikat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:

Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiillonb6z6 intézményekben,
Allami tulajdon értékesitése - a legjobb gyakorlat biztositasa,
Projektmenedzsment,

Szolgaltatas mindsége,

Jarm{vek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

V.3. OSSZEHASONLITO ELEMZES

Az 6sszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv egyes
folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt gyakorlataival
térténd osszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten belilli mas
részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon
beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva
lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a moddszer segitheti a
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gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitdsat és a megtakaritdsokat szolgald
lehetdségek azonositasat.

Atfogé, nem részletkérdésekre koncentralé 6sszehasonlitas végezhetd oly médon, hogy azonos
funkciot ellaté szervezetek adatait vetik dssze.

V.4. KOLTSEG-HASZON ELEMZES

A modszert els6sorban a teljesitményellenérzés soran alkalmazzuk. A koltség-haszon elemzés a
kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi szempontbdl szamszer(isitse
egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy
részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozodan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi
érték meghatdrozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek Aaltaldban
becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kovetSen elvégzett un. ,posteriori” (ex-post)
elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos
lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges
koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A
becstlt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

V.5. TESZTELESI TECHNIKAK

A f6bb tesztelési technikdk - melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

e Bizonylatolds (dokumentumok Aatvizsgialasa): a tételek végig kovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

e Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok jbéli értékelése, az ellenérzés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett intézkedések
osszehasonlitasa.

o Szdmitds (4tszamitas, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki felllvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok
aritmetikai helyességének ellen6rzése), vagy pedig 6nallé szamitasok elvégzését jelenti.
Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legf6bb mddszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altaldban megbizhato.

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

Ezzel a médszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrdl, masrészt a miik6dd
eljarasokrdl, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az arra vonatkozé
adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdok a megfelel6 eljarasokat kovetik-e. Az ellen6rok
pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol
vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet
biztosit az ellenérok szamara a problémaknak az ellen6rzott teriilettel torténé megvitatasahoz.
Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés
hosszabb id6szak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

o A megfigyelésta’jozan ész’ (elfogadott angol sz6haszndlattal: common sense) alapjan kell
végezni azzal a céllal, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk
meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegli feltevést
igazoljunk vagy elvessiink.
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A kozvetlenil érintett dolgozdknak torténd bemutataskor az ellenér koriiltekinten
magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésével.

Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozdk
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k megprobaljak megérteni a
folyamat résztvevlinek szerepét, és a tevékenységr6l belsé ismereteket szerezni
méghozza ugy, hogy kdzben objektiv megfigyel§ szerepiiket megdrzik.

Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu informacioként
szolgalhat.

Vegylik figyelembe a dolgozok altal azt kovetSen tett informalis megjegyzéséket, hogy az
ellen6rok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha egyszer(ien
panaszkodnak). A megszerzett informacidkat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem val6szin(, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos
lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhat6sagat maga az ellen6rzés ténye
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Analitikus eljdrdsok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikaja nagyon hatékonyan
hasznadlhatd nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd trendek,
statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz,
illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak
igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhatd eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhaté ellen6rzési bizonyitékot azok
létezésérdl.

Visszaigazolds: az ellen6rzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az addsokkal
tortén6 kozvetlen kommunikacié 1utjan. Visszaigazolassal ellen6rzési bizonyiték
szerezhetd, pl. a vevdi és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és
hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres tligyek allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben,
ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazasa esetén az
ellendrnek kiilonods figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel
kommunikal, hiszen a belsé ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek,
partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés,
tajékozddas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezg tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténé meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatésdga dontéen a vizsgalt Osszefiiggés valosziniliségétol és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok 1étezésétdl, illetve megfeleld
miikodésétol fiigg.

Rovancsolds: Az ellenérzést végz6 személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenérzési célbol. Miiszaki
jellegii ellen6rzéseknél jellemzé.
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V.5.1. TETELES TESZTELES (KOZVETLEN VIZSGALAT)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében - teriiletenként -
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellen6rzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti. A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

Egyedi tételek lehetnek altalaban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsol6dd elemi (naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbol kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet6en a vagyontargyak kérében), hogy az
ellendrzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom 0Osszesitett miiveleteire, illetleg a fé6konyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kori tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak Kkitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozd tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandé tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(1ényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek 0sszegszer(i nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illet6leg - mintavétel alkalmazasa esetén -
torzithatjak az ellen6rzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

V.5.2. EGYEDI (SZUBSZTANTIV) TESZTELES

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozo6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakci6 mélységi ellen6rzésére, 0Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informacidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellen6rzési programja jellemzéen ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi és példaja

A tevékenység | Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellen6rzése, hogy az megfelel-e a
szabalyszer(isége | vonatkozé jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgalhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatas felhasznalasa
érdekében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozod
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzd6i és példaja

rendeletek részletes szabalyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozasi
hanyad 6sszegének vagy szazalékanak.

A pénziigyi és

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciés rendszerek

egyéb minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a Kkotelezettségvallalas
nyilvantartasi rendszere tartalmazza-e az 0Osszes, adott id&szakban
felmeriilt kotelezettségvallalast.

A miikodés | Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

val6ssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott megbizottaknak tortént kifizetések valéban megtorténtek-
e. Ezt olyan tranzakci6-nyomtatvanyok vizsgalata soran éri el, amelyek
igazoljak (bankkivonat, esetleg kiadasi pénztarbizonylat), hogy a
megbizottak részére tortént meg a kifizetés. Ugyanigy a raktari
nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az arukat ténylegesen
elszallitottak-e. Analitikus eljarasokat hasznalhatnak - f6ként aranyokat
és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakcidk 6sszege megfelel6 bazisra alapozva
lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés soran ellen6rizhet6, hogy a megfelelé atvaltasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutarol euréra torténd
atvaltasa soran. A vonatkozé analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a
prognosztizalé tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellen6rzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel$ értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés soran ellenérizhet6, hogy az eurépai uniés alapok
tdmogatasabol vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelel6 értéken van-e nyilvantartva, osszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen léteznek-
e.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a szamviteli
nyilvantartasban szereplé eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
megbizottként nyilvantartott személyek valoban ott toltik-e az idejiiket a
meghatarozott szamban. Ezek az egyedi tesztek a 1étezés fizikai igazolasat
jelentik - a megbizottak megszamolasat, vagy az eszkdzok tényleges
megnézését.
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Kritérium Egyedi teszt jellemzd6i és példaja

Tulajdonlas Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelel6en
hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés soradn ellendrizhetd, hogy az ellen6rzott szervezet
rendelkezik-e érvényes szerzddéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
eurdépai unids tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl
pénziigyileg tAmogatott helyiségeknek.

Az inputok és | Annakellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfelelek-
outputok e.

mindsége
Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelel6 volt-e. Az outputoknal
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

V.6. BELSO KONTROLLOK TESZTELESE

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:

e A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

e A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa és csokkentése
tekintetében;

e Akontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

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

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

e Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6dé vagy hidnyzo kontrolleljarasok).

Az ellen6rnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi
kérdésekre:

e “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

e “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

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

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csokkenése.
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A bels6 kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése nem
az ellen6rzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valoszindisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok 1étezését és
azt is, hogy err6l az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csékkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvet6 vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténdé tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a bels6 kontrollok tesztelése. Az ellen6rzési eljardsok kombinalt
alkalmazasaval dllapithaté meg az egyes hibak, szabdlytalansagok, valamint a gyenge teljesitmény
és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati dsszefiiggés. Ez lehet&séget
nyujt az ellen6rzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely
kedvezd hatast gyakorolhat a miikddés szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendérzés kozvetlen célja a bels§ kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellenérzéseknél a bels6
kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkoz6 ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez
szlikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

Ha a bels6é kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, tigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellen6rzési program része - Gjra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozadsa, hogy a jelentés
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az
ellendr ennek érdekében:

e Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:
v Hatékonysdg biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
v' Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
v’ Hatékonysdg nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet;
e Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
e Meghatarozza, hogy milyen nagysdgi mintdt kell alkalmazni a tesztelés soran

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkez6 kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfelel6en miikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegend6é és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikodnek-e. A
dokumentaciénak megfelel§ bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a meghatarozhassuk, hogy
mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelen
miikodott, akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellen6rzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
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e Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

e Az adott kontrollért felel6s 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 hé végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellen6r megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrol
0sszességében véleményt tudjon alkotni.

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

V.7. STATISZTIKAI ELEMZES

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy o6sszehasonlitidsokhoz, kiilonb6zd adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt 6sszefiiggések kimutatdsahoz sziikséges az adatok elemzése.
Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor
a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kozponti kérdése az adatgytijtés, szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek,
targyak vagy tevékenységek (a ,populacié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzgit
vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzd&i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy
az ellen6rzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatamaszto adatok elemzése és értelmezése
helytalld. A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha
azok soran a val6szinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjiik.

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgaland6 adatdllomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a
belsd ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasroél, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdél stb.)
megbizhatdsagi és/vagy megfelel6ségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdsziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:

e avaltozd (érték) alapu, valamint
e atulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenérzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai szempontjabol
megfelel6en jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart baArmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
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statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb
mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni
azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellen6rzésre a
nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

V.7.1. AMINTAVETELEZES CELJA

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellen6rzési mintat, lefolytja az ellendrzési eljarasokat és kiértékeli a mintavétel eredményét
annak érdekében, hogy elegends, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellen6rzési megallapitasok kialakitisa soran az ellen6rok gyakran nem vizsgaljak meg
az 0sszes rendelkezésre all6 informaciot, mivel az célszer(itlen lehet és elfogadhat6 ellen6rzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithat6. A mintavételezés lehetévé teszi,
hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb mint 100%-4anal kelljen alkalmazni, a
kivalasztott tételek egyes jellemz6it, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és
kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozdéan. A statisztikai
mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekb6l matematikailag megalkotott
kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdéan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populacidéra, mivel a
minta nem valdszin{, hogy reprezentalja a populaciot.

V.7.2. A MINTAVETELEZES ALAPVETO LEPESEI

V.7.2.1.A TESZTELES CELJANAK MEGHATAROZASA

A tesztelés végrehajtasat mar az ellendrzési programban megfogalmazhatjuk, de a vizsgalat
lefolytatasa soran, a kapott adatok, informdaciok alapjan, a megallapitdsok alatamasztasara is
donthet az ellendrzési vezetd a tesztelés végrehajtasardl. A tesztelés céljanak minden esetben
igazodni kell az ellen6rzési programban megfogalmazott ellendrzési célokhoz, feladatokhoz,
figyelembe kell venni ugyanakkor, hogy a tesztelés végrehajtasa (koltség) és az ezaltal elérhetd
eredmény (haszon) aranyban alljon egymassal.

V.7.2.2.A POPULACIO MEGHATAROZASA

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.

v A Kkontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgidlandé id6észak
meghatarozasat.

v' Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

V.7.2.3.A MINTAVETELI KOCKAZAT ELFOGADHATO SZINTJENEK MEGHATAROZASA

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellen6r hajland6
elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az ellendrzési
kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a kontrollkockazatra és a
feltarasi kockazatra.
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v Elfogadhaté hiba - Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az
ellen6rok még hajlandbak elfogadni Ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhat6 hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességr6l. A megfelel6ség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellen6r még hajlandé elfogadni.

v’ Becstilt hiba - Amennyiben az ellen6r 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 valéban fellelheté hiba nem nagyobb
minta a tervezett elfogadhat6 hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciorol
feltételezziik, hogy hibamentes. A populaci6 elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellendrnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekodvetkezett valtozasokat, a bels6 kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazod bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazoé
eredményeket.

V.7.2.4.A MINTA OSSZETETELENEK ES MERETENEK MEGHATAROZASA TABLAZATOK
ES KEPLETEK ALKALMAZASAVAL

Néhany esetben a populaci6 rétegzését, a populacié alpopulacidkra torténd bontasaval, el kell
végezni a minta valtozékonysagabdl ad6dd hatasok csokkentése érdekében A széras mértékének
az alpopulaciékban térténd csokkentése lehetvé teszi az ellendér szamara, alland6 pontossagi és
megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és dsszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe
kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a mintavételezési
és kivalasztasi modszereket. Az ellen6rnek fontoléra kell vennie a mintdk meghatarozasa és
elemzése sordn a megfelel szakértbi segitség igénybevételét.

v' Mintavételi egység - A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése soran tipikusan a jellemzok alapjan torténdé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozd szerinti vagy becslés alapti mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

v' Ellendrzési célok - Az ellen6roknek figyelembe kell vennitik az elérendé specifikus ellen6rzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinilibben szolgalé ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az elvart ellen6rzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

v Populdcié - A populacié azon adatok 6sszessége, melybdl az ellen6r mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacionak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

v' Rétegzés - A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld jellemzdkkel biro
alpopuléciokra bontjak tigy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

v' A minta mérete - A minta méretének meghatirozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhat6 hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

v' A mintavételi kockdzat - A mintavételi kockazat annak a lehet8sége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellenérzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:
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v' A helytelen elfogadds kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszintitlennek értékeli, mikor a val6sadgban a populaciéban 1ényeges hibas allitAsok vannak.

v' A helytelen elutasitds kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast valdszintinek
értékelik, mikor a val6sagban a populaciéban nincs 1ényeges hibas allitas.

V.7.2.5.A MINTAVETELI ELJARAS KIVALASZTASA

Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

v' Véletlen mintavétel - biztositja, hogy a populaciéban 1évé mintavételi egységek
v’ Szisztematikus mintavétel - a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok kozott
torténik, az els6 intervallumot véletlenszerten inditjak.

Pl. pénzegység alapui mintavétel vagy sulyozott értékii kivalasztas, ahol a populacié minden egyes
pénzegysége / -értéke (pl.1$) azonos valdszinliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az egyedi
pénzegység a szokdsos modon 6nalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet tartalmazé tétel kertil
kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a nagyobb 6sszeg javara sulyozza a
kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valdészinliséget biztosit minden monetaris
egységnek. Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

v’ Véletlen mintavétel - az ellen6r strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkertilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

v’ 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 4j felhasznal6 stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv mintavétel nem
statisztikai alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a populacioéra, mivel a minta nem
tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenérnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd szempontjabol
(4gy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populaciét reprezentdlja. Az ellendrzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populaci6 teljes
legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenlé vagy ismert valdszinliséggel keriiljon kivalasztasra (igy mint a
statisztikai mintavételi médok). Altalaban két kivalasztasi médszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kivalasztdas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulé kivalasztas esetén az altalaban hasznalt médszerek:

v véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

v véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

v szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszin(isége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt médszerek:

v' véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

v fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)

v' cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszeri Kivalasztissal egy
intervallumon beliil)
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V.7.2.6.A MINTAVETELI EREDMENYEK ERTEKELESE

Az ellenérzési célok elérésének megfelel6 ellenérzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa val6ban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapt. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhaté
legyen, valéban hibdk-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait is.
Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit
az ellen6rzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat 6sszeomldsanak kovetkezményeként keletkeztek
szélesebb kori kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellen6rnek képesnek kell lennie megfeleld ellen6rzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora olyan
kivetitési modszer alkalmazasaval, amely osszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valészintileg fellelhet6 hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak
alkalmazasa miatt nem kertilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellen6rnek meg kell fontolnia, hogy a populacidban fellelt hibak meghaladjak-e az elfogadhatd
hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhato hibaval, figyelembe
véve az ellen6rzési célok eléréséhez relevans egyéb ellenérzési eljardsok eredményeit is.
Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az ellenérnek tjra kell
értékelnie az ellen6rzési kockazatot és amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell
fontolnia, hogy kiterjeszti az ellen6rzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast folytat le.

V.7.2.7.A MINTAVETELEZESI ELJARAS DOKUMENTALASA

Az ellen6rzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmlien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a
populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési mddszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerli kezd6szam vagy a mddszer, mellyel a véletlenszerli kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

V.7.3. A MINTAVETELEZES GYAKORLATI ALKALMAZASA A BELSO ELLENORZESI
TEVEKENYSEGBEN

A jellemzO6k alapjan torténé és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapt mintavételezés, felderito jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos céljanak
fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

V.7.3.1.AJELLEMZOK ALAPJAN TORTENO MINTAVETEL

A jellemz6k alapjan torténd mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok hatékonysaganak
tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellen6rzési pontok vagy folyamatok hibai
el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliill. A jellemz6k alapjan torténd
mintavételhez sziikséges, hogy l1étezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat teljesitményére
vonatkoz6 bizonyiték.
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Alkalmas a sokasag aranyaira, megoszldsara, vagy a valamilyen jellemz6 szerint osztalyba
sorolhatd, valamely sajatossdgot mutatd elemek teljes szdmara vonatkozd koévetkeztetések
levonasara. Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevik
,megfelel6” vagy ,nem megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemz6k szerinti mintavételre
példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfelel6ségi vizsgalata, 0j targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozd ellen6rzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek
demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becsiilik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol vald eltérés ardnyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintdban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellenér - a hasznalt megbizhatsagi
szintnek megfelel6en - elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelel6en miikodik.

A terv céljainak meghatarozasa

Példaul, a belsé ellenér azon ellendérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur feletti megrendeléshez két bels6 alairas sziikséges.

A sokasag és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurdt meghaladd értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghaladé értékli megrendelés egy mintavételi egység.

A minta méretének meghatarozasa

Az alkalmazott képlet a kovetkezd ni=(C2x px (1-p)) + P2
ahol

n; = minta mérete (lasd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthaté; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 1.64
90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd - 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara vonatkozik, mely
varhatdan néhany jellemzo6vel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhato). A szam egy préba
mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan torténé mintavételezésnél a kivant pontossag az
ellendr altal elfogadhat6 hibaarany varhaté szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik. Példaul a
tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak
mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) =
elfogadhat6 arany - varhaté hibaszazalék (p))

Példaul, a varhato6 hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n:1=(1.642x0.075 x 0.925) + 0.052

n1=74.64 azaz 75

A minta nagysaganak Kkivalasztisa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentalasa
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A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysdganak
megfelel6en). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva az
elért fels6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta
hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6 hibahatar
tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a minta nem
tdmasztja ala a tervezett ellen6rzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem{i mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé ellenér 90 szazalékig
biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az elfogadhat6 arany, igy
tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelel6en miikodik.

V.7.3.2.A VALTOZOK SZERINTI MINTAVETELEZES

A valtozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési eljaras
arrdl ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke, Iényegesen
eltér-e az aktualistol.

Altalaban egyedi tesztelés soran hasznaljdk a nyilvantartott o6sszegek indokoltsaganak
meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott
értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e kiilonbség sokasagra vald kivetitését foglalja
magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések,
amelyek rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozg6 adatokat gytijtenek 6ssze.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitadsara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja - a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten - hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A terv céljainak meghatirozasa

Példaul a belsé ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

A sokasag és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallit6i szamlabol, amelynek nyilvantartott kényv szerinti értéke
3.500.000 eur6. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

A minta méretének meghatarozasa

Az alkalmazott képlet a kovetkezé n;=(C2 x ¢2) + P2
ahol

n; = minta mérete (lasd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhato6sagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 90%-
os megbizhat6sagi szintnél 1.64 (lasd - 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
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elfogadhaté pontatlansag és a kivant pontossdg ardnydnak az eredménye. Az elfogadhat6
pontatlansagot az ellendrnek 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 euré (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga 269.

ni=(1.642x1252) + 12.502
n; = 268.96 azaz 269

A minta nagysdgdnak Kkivalasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt
értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becstilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). Igy a a belsé
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 eurdig terjedd
intervallum eredményeként. Mivel a kdnyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eur6 volt, a
belsé ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

1. Képlet

Ha a szamitott minta nagysaga (ni) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhatd egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

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

1. T4blazat

A megbizhatésagi egylitthaté a megbizhat6sagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy hany
szazalékos minta reprezentalja megfeleléen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi szint
példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthatd egy altalanositott érték, amely kritikus fontossagu a
minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhat6sagi egyiitthaté értékek a
kovetkezok (kettds végl tesztekhez):

Megbizhat6sagi szint Megbizhatdsagi egyiitthatd
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99 % 2.58

98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64

VI. KERDESFELVETES (INTERJU, TAJEKOZTATAS, KERDOIVEK,
FELMERESEK, FOKUSZCSOPORT-INTER]U)

A Kkérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten belil vagy kivil,
meghatarozott személyekt6l torténd informacidgytijtés. Az informaciégytijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, széban vagy
irasban.

Az interja és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellen6rzd kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet vezetésétol
bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellen6rok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrodl, kockazatokrdél és vonatkozo
ellen6rzési pontokrol. Az interjd alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja sz6veges magyarazatok
vagy kiilonbozé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a folyamatok részletes
atvizsgalasa soran, amikor:

e afolyamatot milikodés kdzben vizsgalja;
e egy vagy tobb tranzakciot végig kovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok 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 el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés - igy
példaul (amennyiben megoldhat6) az ellendrzélistdk Kkidolgozasa - segit az interja
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjdalannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt 1égkor(i kommunikaciora. A kiilonb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk 6ssze:

e Nyilt - megvalaszoland6 kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezd6dnek, és 0j, még nem elemzett informaci6 gyfijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zart kérdések.

o Zartkérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begytijtése
érdekében(igen/nem).
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o Teszt- és értékeld kérdések - ezek révén konkrétabb informacié gyijtheté be, és
ellendrizhet6 a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tuddsanak
hidnyossagai is feltdrhaték valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr teljesitmény-ellen6rzési munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkertilni az alabbiakat:

o To6bbszoros, ismétl6d6 kérdések - ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6 nem igazan
ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt. A
kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

e Iranyitd6 vagy sugalmazd kérdések - ezekkel altaldban nyomdas gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kell§
bizonyitéknak.

e Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdez6nek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciét, és azt, hogy mit kivan megtudni.

o Hipotetikus kérdések - ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerheték, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovet6en azt a lehet6 leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informéacio kiillondsen
fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az interjualannyal meg
kell erdsittetni.
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A kérdéivek egy konkrét témara vonatkozd informacidk megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informacidgytijtés fontos eszkozei lehetnek a kérd6ivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyjtas javitasi lehet6ségeinek
felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:

e ha az informaciogy(jtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

e ha azinformacié masképp nem all rendelkezésre;

e ha az ellendr a szervezet er6sségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

e ha acél aszolgaltatds mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdéiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindéségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
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hajlanddsag, ha a kérdéivet bizalmasan kezelik, a valaszad6k nem azonosithatok.

A kérdéssorok képezik a kérd6ivek gerincét. Harom terlileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellen6rzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdéivek elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenbrzési teriileten
szamos valaszad6 kérdezhet6 meg. A legf6bb mennyiségi felmérési mddszerek a postai (sajat
kitoltésl) kérdoivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informéaciokat akarunk nyerni.
Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasdhoz, levezetéséhez és elemzéséhez
legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.
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A fokuszcsoport-interji, mint ellen6rzési technika olyan embercsoport - gyakran egy szervezet
szakérté munkavallal6inak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idedlis mérete
az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipusu informacidk
gyljtése sordn, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a vdalaszadok
véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

VIl. FOLYAMATABRAK

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gyljthet6 informacié. A folyamatabra vizudlis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
kiillonboz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehet6vé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység f6bb jellemzdire,
lépéseire 0Osszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal valo
Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrdk szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a belsé
ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

VIII.A BIZONYITEKOK BESZERZESE, NYILVANTARTASA

A belso ellendr koteles megallapitasait targyszeriien, a valdsagnak megfelel6en irasba foglalni, és
azokat elegend és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani.

Az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul kell visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az Egyetem Kancellarjanak
atvételi elismervény ellenében kell atadni.

Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiilonosen:

e az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata (bizonylata);

e a masolat, amely az eredeti okirat szovegh(i, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
»,masolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

e a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szovegh,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat” sz6 feltliintetése mellett meg kell jel6lni,
hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészét tartalmazza;

e a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany” szé feltiintetése mellett
meg kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

e a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

o fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzit6 eszkoz, amely alkalmazhat6 az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb
modon rogzitett informacidkat az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen 1évé alkalmazottja jegyz6konyvben hitelesiti a rogzités idépontjanak,
helyének és targyanak megjelolésével;
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e a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

e anyilatkozat, amely az ellen6érzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

e a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasroél

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

A fényképet és az egyéb mddon rogzitett informacidkat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egységnek a rogzitésnél jelen 1év alkalmazottja jegyz6konyvbe veszi a rogzités idépontjanak,
helyének és targyanak megjelolésével.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak valédisagat a
hitelesités id6pontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

IX. SULYOS HIANYOSSAG GYANUJAT ROGZITO JEGYZOKONYV

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése valdszintisithet6, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a Egyetem Kancellarjanal a sziikséges intézkedések
megtételét. Stlyos hidnyossag gyandjanak észlelése esetén a belsé ellendrnek célszerii azonnal
jegyzékonyvet felvennie.

Ilyen sulyos hidnyossag tobbek kozott a

o gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok,

e személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
e szabdlytalansagok,

e karokozasok,

e egyébjogsért6 cselekmények

gyanuja.
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XVII. IRATMINTAK

[X.1. 1.SZ.IRATMINTAAZ EVES ELLENORZESI TERV VEGREHAJTASAHOZ
SZUKSEGES KAPACITAS MEGHATAROZASA

Ellendri napok szama

. Atlagos Létszam  osszesen (Atlagos
Megnevezés munkanapok 7 ¢
p 2 (f6) munkanapok szama x
szama/fo6 s
Létszam)
1. [Brutté munkaid6
2. |Kiesé munkaidé (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidé (rendelkezésre all6 kapacitas): (1)-(2)
Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellenérzések (pl.
7.
60%)
8. |Soron Kkiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)
9. |Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. Az“eve,s ellendrzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre dllo
kapacitds tobb mint
14. | Tartalékido amennyi a terv
végrehajtdsdhoz
szlikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) végrehajtdsahoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
szlikséges
Ha a rendelkezésre dllo
kapacitds nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 a terv végrehajtdsdhoz,
" | szolgaltato altal) akkor kiilsé szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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[X.2. 2.SZ.IRATMINTAEVES ELLENORZESI TERV

Az éves ellen6rzési terv a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6en az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot adé tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellen6ri kapacitas tervezése (a terv-adatokat kérjiik a
Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehet6leg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

e) Atanacsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellen6rzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas
terv-adatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

Az
Azonositott kockdzati tényezdok s P ellenérzésre
i . Z, yez .. Az Az ellenorzott Az ellendrzés Jracstt
(itt elegendo a kockazatelemzési forditando

. . s ellendrzés szerv, szervezeti tervezett "
dokumentum vonatkozo pontjat , p . . kapacitds
, tipusa egység litemezése o

megadni) (ellenéri

nap)

. Az ellenérzés Az ellenérzés célja, modszerei,
Sorszam

targya ellendrizendd idészak

Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:
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Készitette: Jovahagyta:

Datum: Datum:

<belsd ellendrzési vezets> <koltségvetési szerv vezetd (kancellar)>

Az iratminta kitoltéséhez segitséget nyujt az ,Utmutaté a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan 6sszeallitand6 éves ellendrzési terv és dsszefoglald éves ellendrzési terv, valamint éves
ellendrzési jelentés és dsszefoglald éves ellendrzési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum.
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[X.3. 3.SZ.IRATMINTAELLENORZESI PROGRAM

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenodrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenérzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellen6rzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Iddigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6: Név/megbizolevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodo belso

ellendrok (és/vagy szakért6k): Név/megbizolevél szama

Név/megbizoélevél szama
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II. A vizsgalat szempontjai

Az ellen6rzott Az ellenorzés 1épései/Tesztelési

Kockazatok Felel6s Feliilvizsgalé  Megjegyzések

folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott médszer

A. <Ellen0rzési feladat>

A.1. <Ellen6rzési részfeladat> 1. <Ellendrzési 1épés/alkalmazott <Ellen6rzési < Bels6
modszer(ek)> részfeladat ellenérzési
végrehajtoja> vezet6>

2. <Ellendrzési 1épés/alkalmazott
modszer(ek)>

3. <Ellendérzési 1épés/alkalmazott

modszer(ek)>

B. <Ellendrzési feladat>

B.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés/alkalmazott <Ellen6rzési <Belsd
modszer(ek)> részfeladat ellendrzési

végrehajtoja> vezets>

Készitette:

Név: <Belso ellenOrzési vezeto>

Alairas:

Datum:
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[X.4. 4.SZ.IRATMINTAMEGBIZOLEVEL

Koltségvetési szerv vezetdjének (kancellar) fejléces papirra nyomtatva
<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellendrt/belsé ellendrzési vezetdt (regisztracids szama,
szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonosité igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak
szamat), hogy a <Ellen6rzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsg ellendrzést végezzen, a

20xX. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... h6 ... nap -ig terjed6 id6szakban.

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet els6 szamu
vezet6jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen6rzésként2s.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrél masolatot készithet. A bels6 ellendér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbiz6 levelét az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendérzés soran a bels6 ellen6r a vonatkozd jogszabalyok - kiilonds tekintettel az
allamhaztartasroél szo6ldé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre -, és
a <ellendrzést végzd szervezet neve> Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozo
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizodlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

25 Ertelemszerden, attol fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Jovahagyta:

Név: <koltségvetési szerv vezetdje (kancellar)ze>
Alairas:

Datum:

Bélyegzo:

A megbizoélevelet bemutatta:

26 Bels§ ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.

77



IX.5. 5.SZ.IRATMINTA OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészdmu <Ellen6érzés cime> ellen6rzésben val6 részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi

okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belso ellenér

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas

<olvashaté név>

allando6 lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:

alairas

<olvashaté név>

allando lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels6 ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamu <Ellen6rzés cime> ellenérzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott osszeférhetetlenségi okok az aldbbiak
tekintetében 4all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezet6jének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatdsanak
id6tartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkore ala
tartoztam, igy a fenti datumtél szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek;
az ellenérizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsol6dd program vagy feladat
végrehajtasaban miikddtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovet6 egy éven beliil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Bels6 ellen6r

El6ttiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
alland6 lakcim: alland¢ lakcim:
személyazonosit6 igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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IX.6. 6.SZ.IRATMINTA ERTESITO LEVEL ELLENORZES
MEGKEZDESEROL

Koltségvetési szerv vezetdjének (kancellar) fejléces papirra nyomtatva
<Szervezet neve>
<Iktat6szam:>

Szervezet vezet6jének neve részére
<Szervezeti beosztasa>

Szervezet megnevezése

Targy: Ertesités helyszini ellenérzés megkezdésérsl

Tisztelt ,szervezeti beosztas” Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési irodaja> 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ...
hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni. (ellendrzott idészak,
ellen6rzés témaja)

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja: annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet6jének javaslata alapjan kertl sor, soron kiviili ellen6rzésként??. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendérzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo6 el6irdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <belsé ellendr neve> biztam meg, (Elérhet6ségek
felsorolasa).

27 Ertelemszer(en, attdl fiigg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyitd
megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor Kkeriil sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz
szlikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetdje (kancellar), alairasa>
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IX.7. 7.SZ.IRATMINTATELJESSEGI NYILATKOZAT

TELJESSEGI NYILATKOZAT

N 0 55 o) (név, beosztds), bilntetdjogi felel6sségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd bels6 ellenér neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informaciék, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabb3,
hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes kordi informaciot

tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetbje
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IX.8. 8.SZ.IRATMINTAKISEROLEVEL ELLENORZESI JELENTESTERVEZET
MEGKULDESEHEZ

<szervezet neve>

<iktatészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének és/vagy az
ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkiilldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellen6rzés
koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem
mertilt fel.

Az ellendrzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhato vezet6i 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel Kkapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban -
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén
beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetésége van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés:

<belsd ellendrzési vezet6>
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1X.9. 9.SZ.IRATMINTA ZARADEK

<szervezeti egység>
<iktatészam>

ZARADEK

wonnellendrzése ,cimii vizsgalathoz

P NN EEE NN NN RN EEREEE RN EEEEEEEEEEEEEEEE

Kijelentem, hogy az ellen6rzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat

atvettem.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellen6rzésroél szolé 370/2011.

(XII.31.) Kormanyrendelet értelmében nyilatkozom, hogy

a) észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8

munkanapon beliil megkiildom az ellen6rzést végz6 vezetdnek,

b) észrevételt nem kivanok tenni

Tudomasul veszem, hogy az észrevételezési hatarid6 elmulasztidsa a jelentéstervezet

megallapitasaival, kovetkeztetéseivel, és javaslataival val6 egyetértésnek mindgsiil.

Datum:

Szervezeti egység vezetdje
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1X.10. 10. SZ. IRATMINTA VALASZLEVEL AZ ESZREVETELEKRE

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem kertiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.28

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>

28 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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1X.11. 11.SZ. IRATMINTA EGYEZTETO MEGBESZELES JEGYZOKONYVE

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést  végzo szervezeti
egység:

Ellen6rzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjdn az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az
ellendrzést végzo belso ellendrék, az ellendrzést végzé
szerv belsd ellenbrzési vezetdje, az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél
végzett ellendrzés esetén annak belsé ellenbrzési
vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek
vezetdi és sziikség szerint mds olyan személy, akinek
meghivdsa a vizsgdlat tdrgya vagy megadllapitdsai
miatt indokolt>

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévok neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
JegyzO6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetden fennmaradt nem maradt2? fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt | dlldspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald
dokumentumok felsorolasa | legyen tdmasztva>

(ha relevans):

Jelenlévok alairasa:

29 A megfelels aldhuzando.
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IX.12.12. SZ. IRATMINTA KISEROLEVEL LEZART ELLENORZESI JELENTES
MEGKULDESEHEZ

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetbje>

<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ltemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellen6rzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellen6rzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 44. § (1)
bekezdésének megfelelGen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés

intézkedési terv minta
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Koltségvetési szerv vezetdjének (kancellar) fejléces papirra nyomtatva>
<Szervezet neve>
<Iktat6szam:>

Szervezet vezetdjének neve; részére
<szervezeti beosztasa>

Szervezet megnevezése
Targy: lezart ellen6rzési jelentés (kivonat) megkiildése

zn

Tisztelt ,szervezeti beosztas” Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellenOrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a bels6 ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim( ellenérzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8> napon beliil készitse el és kiildje
meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére, a Koltségvetési szervek
bels6 Kkontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (Bkr.) 45. §-a az iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezet6 (kancellar) neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés

intézkedési terv minta
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[X.13. 13. SZ. IRATMINTA INTEZKEDESI TERV

INTEZKEDESI TERV MINTA

Ellendérzési jelentés iktatészama:
Ellenérzés azonosité szama és
cime:

Ellendrzési jelentés kelte:
Intézkedési terv iktatészama:

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarid 430 Felel6s

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:

<ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység

vezetdjes <koltségvetési szerv vezet6> <belsd ellendrzési vezet6>

30 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hataridéket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérheték legyenek. Amennyiben a
feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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IX.14. 14. SZ. IRATMINTA ELLENORZESI JELENTES / TERVEZET

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonosito szama:>

Jovahagyom

Név: <belso ellendrzési vezeto>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezetd
(kancellar)>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES (TERVEZET)

<Ellendérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:
Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellen6rzés tipusa:

Az ellen6rzés targya:

Vonatkozd jogi hattér:

Alkalmazott ellenorzési modszerek

és eljarasok:
Ellendrzott id6szak:
Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

Id6igény
szama):

(ellenéri munkanapok

Vizsgalatvezeto:

Az ellendorzésben kozremiikodott

belso ellenorok:

Az ellenorzott idoszakban

hivatalban 1évo vezetok:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/szervezet szervezeti

idGintervallum

vagy egység/

Név/szervezet szervezeti

idGintervallum

vagy egység/

Név/szervezet vagy szervezeti egység/

idGintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellen6rzési
lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott teriiletek vezetGivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetSen esetlegesen fennmaradt
vitas allaspont ismertetése).3!

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokroél
O0sszességében32:

31 Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés.
32 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglaléjaban az ellendrzés
eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglalé értékelést kell adni.
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Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a bels6é ellen6rzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellen6rzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzdért6 munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositdsara, a kockazatok megfelel6
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelel6nek” {télt tertiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a bels§ ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezet6je nem tesz megfelel
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellenérzési rendszerben 1ényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhaték a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockadzata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfelel6en, de az alkalmazottiranyelvek és eljarasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat mi{ikodjon. Azonnali
korrekcids intézkedésre van szilikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres
(pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.

Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6
belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok miikodésérol sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén Kkitlizott célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekciés intézkedést a vezetés részér6l szigora (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellen6rzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétl6dé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
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irdnyelvektdl és eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami - ha nem tesznek siirg6sen intézkedéseket -
végs6 soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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118

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendérzés cime> cimii vizsgalathoz

Megallapitas Rangsor Kockazat/Hatés Javaslat LIV e7 ol (o

igényel? (igen/nem)
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Rangsorolds:

1.: Kiemelt jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkit(izéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanval6 megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa,
az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentGs koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A

kiemelt jelent&ségli megallapitdsok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

vagy

2.: Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitlizés megvalo6sitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza

meg.

vagy

3.: Csekély jelent6ségilinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelent6sen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos

miiveletek hatékonysagat és mindségét.

96



Iv./

RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellenbrzés sordn tett megdllapitdsokat, kévetkeztetéseket, a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat, valamint az ezeket
aldtdmaszto ellenérzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki kell fejteni a feltdart hidnyossdgok ok-
okozati 6sszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és
kovetkeztetések alapjdn a belsd ellenéréknek ajdnldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk
a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasdgosabb miikédésre. A javaslatok kapcsdn jelélni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra kertiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is rogziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenbrzési
jelentés ,Fobb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tdbldzatdban.>
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1X.15. 15. SZ. IRATMINTA ERTESITES INTEZKEDESI TERV
ELFOGADASAROL

<koltségvetési szerv vezetdjének (kancellar) fejléces papirra nyomtatva>

<szervezet neve>
<iktatészam:>

Szervezet vezetdjének neve; részére
<szervezeti beosztasa>

Szervezet megnevezése

Targy: intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

L

Tisztelt ,szervezeti beosztas” Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.33

Felhivom szives figyelmét, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol szolo 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 46. § (1) bekezdése értelmében az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
koévetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolét egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsé ellen6rzési vezetSje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott

33Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.

98



intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45.§ (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje
az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal - a hataridd lejartat megel6z6en — hataridg, illetve feladat médositast kérhet a
koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a koltségvetési
szerv vezetGje — a belsO ellendrzési vezeté véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezet6t is.

Keltezés:

<koltségvetési szerv vezet6 neve, beosztasa>
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[X.16. 16. SZ. IRATMINTA ELLENORZESI JELENTESEK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

s Az ellendrzo . a 7
=) Ellené6rzés R Rt I Riihe e_orzott Az 2 2 Ajavaslat | A vonatkozod A vonatkoz6
@ | P Ellen6rzési | Ellenorzési | szerv, illetve « . | Intézkedést At iy it 2 || srrs 2ot
N | iktatészama/ . a . a . ellendrzés Py Ellen6rzési | alapjan intézkedési | intézkedési terv
) I jelentés jelentés szervezeti . igényl6 . e s S
= ellendrzés . A a targya A pap javaslat eloirt terv jovahagyasanak
=) . iktatészama kelte egység z megallapitas o as |l 5 Rt g .
» | azonositdja . (cime) intézkedés | iktatoszama idopontja
megnevezése
1.
2.
3.
4.
o 2 o 2 . 2 2 a 2 A nem
Az intézkedés Az intézkedés . - Az intézkedés Megtett A hataridében végre g
z 2 A 2 sl Modositas S i p . teljesiilés . z
feleldse (beosztas és végrehajtasanak o teljesitése intézkedés nem hajtott a Megjegyzés
. 2 PR (leiras/NEM) z . 27 o s z kapcsan tett
szervezeti egység) hatarideje (datum/NEM) rovid leirasa intézkedések oka lépések
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Az
ellendrzott " , Ellen6rzé
. . Ido6- Helyszin 7 . v
R s szerv, . | Vizsg . Ellendrz o 2 . Helyszin si Ellenérzé
Ellendrzés . Ellen6 p Ellenorz p sziikségle p Ellendrz i . . p .
. Ao illetve a alt z és Résztvev 2 z i jelentés- si
iktatoszama . IZés iy es p t s és ellendrz . . 2
e szervezeti . id6sz . modszer ok z ellendrz | tervezet jelentés
/azonositoja 2 targya tipusa (munkana kezdete es 2o e 2 o  z
egységek ak e ésvége | elkészité | lezarasa
a p) kezdete
megnevezé se
se
ter | tén | ter | tén | ter | tén | ter | tén | ter | tén
v y v y v y v y v y
Az elfogadott Szervezeti Intézkedési Az intézkedési
Intézkedési terv . " Elfogadott javaslatokhoz integritast tervet a Intézkedési
PR Megallapitasok | Javaslatok | . 1. ay a2 . terv
készités 2 2 javaslatok kapcsolodo sérto koltségvetési terv el
S q szama szama ; . 7 a a - teljesitésének
sziikségessége szama intézkedések esemény szerv vezetoje statusza datuma
szama gyanuja jovahagyta

*Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjelolésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktualis statuszt.
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IX.17. 17. SZ. IRATMINTA TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAM]JA

<Szervezet neve>
<Iktatéoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatdkore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: <belso ellendrzési vezeto>

Alairas:

Datum:
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[X.18. 18. SZ. IRATMINTA TANACSADOI TEVEKENYSEGROL SZOLO JELENTES

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadodi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végz6 belso ellenorok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette:

Név: <belso ellendrzési vezeto>

Alairas:

Datum:

103



1X.19. 19. SZ. IRATMINTA EGYENI KEPZESI TERV

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

tamogato tevékenységek

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédést

Esedékesség

Ellen6ri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkoézi Bels6

Tevékenység #2

Név: Jévahagyta  (koltségvetési szerv vezetd
' (kancellar)34):

Datum: Datum:

Alairas: Alairas:

34 Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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1X.20. 20 SZ.JIRATMINTAELLENORZESI LISTA A BELSO ELLENORZES
TERVEZESE ELOKESZITESENEK FOLYAMATOS

MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

Ellenorzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Ellen6rzésben részt
vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozadsok)?

* megvizsgalta a bels6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/

folyamatabrat?
= azegyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel8s
folyamatgazdakat?

sz

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkoz6 miikodési kézikonyveket, bels6 szabalyzatokat,
utasitasokat?

Belso ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetésének
kozremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus /fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelent6ségének megfelelGen?

Datum:

<belsé ellendrzési vezet6>
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[X.21. 21. SZ. IRATMINTA ELLENORZESI LISTA A KOCKAZATELEMZES
FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Ellen6rzésben részt
vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belso ellen6rok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabol fontos tényezodket azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiils6- belsé
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti 1épéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuik
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
val6sziniliségét?

meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését (valdszintliség - hatas -
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvaldsitasat akadalyozo tényezdket
felderitették?
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Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= akockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellen6rzési pontok azonositasa megtortént?

= af6bb ellen6rzési pontokat szdmba vették?

= af6bb ellen6rzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korti, 6sszesitett kockazati értékelését elkészitették
(pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
miikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellen6rzés kozott?

Datum:

<belsé ellendrzési vezet6>
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1X.22.22.SZ. IRATMINTA ELLENORZESI LISTA A BELSO ELLENORZES
TERVEZESENEK FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Ellen6rzésben részt
vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a bels6
ellendroket is?

A stratégiai ellen6rzési terv egyeztetésre Keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellen6rzési terv aktualizalt (a sziikséges mdodositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellen6rzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves id6szakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az aldbbiakat?

= hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,

= abels6 kontrollrendszer altalanos értékelése,

= kockazati tényezok és értékelésiik,

= belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,

= sziikséges eréforrasok felmérése (1étszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),

= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellen6rzési terv elkészitése

A belso ellenoOrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontik a belsé ellenéroket is?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Az éves ellenOrzési terv egyeztetésre Kkeriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenOrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellen6rzési terv dsszhangban 4ll a stratégiai ellen6rzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellen6rzési terv az aldbbiakat?

a megalapozdé elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,

a tervezett ellen6rzések targya,

a tervezett ellen6rzések célja,

az ellenérizendd id6szak,

arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozasa,

az ellendérzések tipusa,

az ellen6rzések tervezett iitemezése,

az ellen6rzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,
képzésekre tervezett kapacitas,

egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru tertiileteket soroltak a
kozelebbi id6pontokra?

Datum:

<belsd ellendrzési vezetH>
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1X.23. 23. SZ. IRATMINTA ELLENORZESI LISTA AZ ELLENORZESRE VALO
FELKESZULES FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Ellen6rzésben részt
vettek:

A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellen6rzési program a vizsgalathoz kapcsol6déan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezet készitette?

* hanem, megfelel6en delegaltak-e a feladatot?

= adelegalt személy megfelel6 kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:

= azellendrzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre all6 informaciok,

= azellen6rzés targya, feladatai,

= azellen6rzés célja,

= azellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellenérzések
tapasztalatai,

= az adott ellen6rzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,

= asziikséges id6 és litemezés,

= esetleges 0sszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetbi és alkalmazottai kozott,

= azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatdkore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellendrzés tipusat;

= azellendrzés targyat és céljat;

= azellendrizendd id6szakot;

= azellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= azellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését,
megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;

= azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;
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= g kidllitas keltét;
= abelso ellendrzési vezeto alairasat.

Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsd ellen6rok és a vizsgalatvezetd megbizolevéllel?

A megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:

= szabvany megbizélevél-minta hasznélata,

= abelsé ellendrzés vezetdje irta ala?

= haabelsé ellendrzési vezet§ is részt vesz a vizsgalatban,
megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizolevél tartalmazza:

= azellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak,
illetve - ha szolgalati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a
személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra
alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellendrzés tipusat, kivéve tanacsadé tevékenység esetén;

= azellendrzés targyat és céljat;

= azellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra
torténd hivatkozast;

* amegbizoblevél érvényességi idejét;

= akiallitas keltét;

= akiallitasra jogosult alairdsat, bélyegzélenyomatat.

Az ellen6rzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfelel6
modon?

= hogyan tortént? széban vagy irasban?

»  ahelyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiuasithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat;

= avizsgalatrdl nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés céljara,
formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendérzés varhato
idGtartamara;

= készilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesit6levél altal tartalmazott adatok a valdsagnak megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen beliil:

= ]étezik-e egységes formatum?

» amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfelel6en
torténik?

» amunkanap elszamolas teljes korilisége biztositott?

* amunkanap elszamolasok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kés6bbiekben felhasznalhatova valjanak?

Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa a kés6bbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozdan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett id6vel 6sszevethets?
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Datum:

<belso ellendrzési vezet6>
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1X.24. 24.SZ. IRATMINTA ELLENORZESI LISTA AZ ELLENORZES
VEGREHAJTASANAK FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellenorzés szama:

Ellenorzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végig kovetése alapjan tortént?

= akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének megerdsitését
interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolédasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltarasara és
csokkentésére vonatkozo6 hatékonysagat?

= azellendrzési célkitiizéshez kapcsolédd megbizhat6 bizonyitékokat

beszerezték?
= az ellendrzott vezet6kkel folytattak megbeszéléseket az ellen6rzés
targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellen6rzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezett6l eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a bels6
ellendrzési vezetdvel?

Ellenérzési munkalapok
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

= egyértelmiien tandsitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatdkorét,

= egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmiien tanudsitjdk az elvégzett teszteket,

= egyértelmiien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellen6rzési program vonatkozé 1épésire valé utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellendrzési célkitiizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez - ha szilikséges — megfelel§ javaslatok
tartoznak?

Ezen feliil az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-e
az alabbi dokumentaciés sziikségleteknek:

= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,

= dokumentalja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,

= dokumentadlja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,

= dokumentalja az ellendr és az ellen6rzott teriilet kommunikaciojat,

= dokumentdlja az ellenérzések nyomon kovetését, utdellenérzését?

Ellen6ri munkalapok

Az ellenérok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

= $7ZAMoOoZzas,

= ellenérzésilépés célja,

= amegszerzett informécio forrasa,

= bizonyitékok listaja,

= lezarassal kapcsolatosan az ellen6r alairasa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgalé alairasa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1évé ellen6rzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbdl és datumbol
megallapithat6?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?
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Megvaldsult

Belsé ellendrzési folyamat 1épései (Igen/Nem/
Nem
értelmezheto)

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba valé betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belso ellen6rzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezd szervezeti
hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellenérzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kivili féltél
érkezik kérelem, az ellen6rzott szervezet vezetdje is jovahagy6?

Az ellendrzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, koriilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhet8k?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

= kontrollok teljes kord beazonositasa,

= akontrolloknak kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolasa,

= akontrollok jellemz6inek (automatikus, manualis) felmérése,

= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tdmaszkodni lehet,

= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockazatot csak
akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt miikodik,

= akontrollok hatékonysagat novel kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellen6rzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra és
sziikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevd kontrollok a
tervezettnek és szandékoknak megfelel6en miikodnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollért felel6s
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az 6sszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felel6s személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Kértek-e az ellen6rok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill. szervezeti
egység vezet0jétdl teljességi nyilatkozatot - ha arra sziikség volt?

Megkaptak-e az ellen6rok az ellen6rzés soran az ellenérzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefiiggd, a felelsségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellen6rok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e az
alabbi szempontoknak?

= fiiggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le bel6le, mint a
vizsgalé ellendr (elégséges),

= mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazasan alapul (megbizhato),

= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Siulyos hianyossag

Ha az ellendr vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése
valoszinlsithetd, a bels6 ellen6r:

= késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellen6rzés vezetdjét, ill. rajta
keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és az integritas tanacsadot
/ szabalytalansag felel6st?

= késziilt-e jegyzdkonyv?

Datum:

<belso ellendrzési vezet6>
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[X.25. 25. SZ. IRATMINTA ELLENORZESI LISTA AZ ELLENORZESI JELENTES
ELKESZITESENEK FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellenorzés szama:

Ellenorzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a bels6 ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szereplé megallapitasokat,
és az ellendrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellen6rzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?

» (sszevetette-e a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentéstervezet:

» Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
» Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
» Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e:

= azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
= azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellendrzésre vonatkozoé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
= azellen6rzés tipusat;

= azellen6rzés targyat;

= azellen6rzés céljat;

= az ellendrzott id6szakot;

»  ahelyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

= vezet6i 6sszefoglaldt;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

» azellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a koztiik fennalld 6sszefliggéseket;

= azellendrzott idészakban az ellen6rzott teriiletért (vagy feladatért)
felelGs vezet6k nevét, beosztasat;

= ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellen6rok,
szakért6k nevét és alairdsat?

A vezet6i 0sszefoglal6 tartalmazza-e az alabbiakat:

= Az ellen6rzés f6bb megallapitasai,

= Abelsd ellen6rzés kovetkeztetései, javaslatai;

= azellen6rzés eredményét és a feltart hidnyossagokat 6sszefoglald
értékelés?

A jelentésben szerepld ellen6rzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolads a megallapitasra vonatkozo6 kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belsd ellen6rzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a bels6
ellendrzés?

A belsé ellen6rzési vezeté megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések megvaldsulasanak
aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozoé kisérélevél?

A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hatarid6t?

Ha az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hatarid6n beliil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

* azellendrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,

= avizsgalatvezetd,

= azellen6rzést végzo belso ellendrok,

= azellenOrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

* jranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd ellendrzési
vezetlje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztet6 megbeszélésrol késziilt-e jegyz6konyv?

A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellen6rzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellen6rzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor azt
hataridén beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:

= avizsgalatvezetd,
= avizsgalatot végz6 valamennyi ellen6r?

Az ellen6rzési jelentést jovahagyta a belso ellenérzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést - a bels6 ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint - megkildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellenGrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?

» Haazintézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hatarid6re végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést
résziikre is megkiildték?

Az ellen6rzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara - ha sziikséges?

A fejezetet irdnyit6 szerv belsé ellendrzési egysége altal a feliigyelt szervnél
lefolytatott ellendrzések esetén az ellenGrzési jelentést a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjének, és felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errél a szervezet
vezetdjét, illetve a szervezet vezet6jének érintettsége esetén a feliigyeleti
szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Készlilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatarid6n beliil készilt el?
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Megvaldsult

Belso ellendrzési folyamat 1épései (Igen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dontott (a belso ellenbrzési vezetd
véleményének kikérésével)?

A belsd ellen6rzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:

» Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

» Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott tertlet
vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzo ellendrok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv felligyeletét ellatd szerv vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellenérzott szervezet vezet6je megkiildte a belsé ellen6rzés vezetdije
részére?

Datum:

<belsé ellendrzési vezet6>
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1X.26. 26. SZ. IRATMINTA ELLENORZEST KOVETO FELMEROLAP

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellenorzés szama:

Ellenorzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérdéiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képvisel6i minden egyes ellendrzés elvégzése utan kitoltenek. A
kérdéivben az Onok altal szolgaltatott informacidk jelentds segitséget nydjtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a
jovébeni ellen6rzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a bels6 ellenérzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjuk, fejtse
ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérijlk, juttassa vissza a felmérést a belso ellen6rzési vezeto részére -ig. Koszonjiik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetH>
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A belsé ellendrok az ellendrzés célkitiizéseit vilagosan
" [ismertették.

N/A

. |Az ellendrzés eredményeit (jelentés) id6ben elkiildték.

N/A

Megfelel6 tajékoztatast kapott az ellendrzés
" lelérehaladasarol.

N/A

Megfelel6 magyarazatot kapott az elvégzett munkarol és
" lannak céljaral.

N/A

A belsé ellen6érok a folyamatok jobbitasara vonatkozé
" [javaslatokat tettek a felmeriilt problémak megoldasara.

N/A

A belsé ellenérok a folyamatok hatékonysaganak,
. leredményességének és gazdasdgossaganak novelésére
vonatkozo javaslatokat fogalmaztak meg.

N/A

. |A bels6 ellendrzés altal tett javaslatok épitd jellegliek és
végrehajthatok voltak.

N/A

A belsé ellen6rok megértették a vizsgalt folyamatnak,
" lilletve az On tevékenységének jellemz6it.

N/A
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A belsé ellendrok megértették a vizsgalt folyamatok
. [kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit, melyek sziikségesek
a célkitlizések eléréséhez.

N/A

10.

A belsé ellenérok azonositottak a kulcsfontossagu
kockazatokat.

N/A

11.

A belsé ellenérok megértették az On stratégiajat és
kulcsfontossagu prioritasait.

N/A

12

A belsé ellenérok fogékonyak voltak az On problémaira

‘|és igényeire, és pozitiv hozzaallast tanusitottak.

N/A

13.

A belsé ellendrok elfogadtak és felhasznaltak az On,
illetve munkatarsai javaslatait.

N/A

14

A belsé ellen6rok felismerték és jelezték a kontroll

‘|[pontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.

N/A

15.

A belsé ellen6rok megfelel6en kommunikaltak.

N/A

16.

A belsé ellendrok bizalmat keltettek az On vezetdiben és
kivivtak azok elismerését.

N/A

17.

A bels0 ellendrok a feladatra felkészultek voltak.

N/A

18.

Indokolt volt az informacidk és anyagok bekérése.

N/A
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19.

A napi tevékenységek megszakitasa - amennyire
lehetséges — minimalis volt.

N/A

20

Az 0sszes hozzaadott érték, amit a belso ellendrzés

‘Inytjtott az On részlegének.

N/A
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1X.27. 27. SZ. IRATMINTA KULCSFONTOSSAGU TELJESITMENYMUTATOK

(KTM)
L. II IIL. 1V 5
Kulcsfontossagu Teljesitménymutatdk (20xx) Eves
n.év n.év n.év n.év

1. Eredményesség

1.1. A belso ellenorzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A bels6 ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A Dbels6 ellen6rzés Aaltal azonositott
megallapitadsok szama

1.4. A belsé ellen6rzés altal azonositott javaslatok
szama

1.5. A bels6 ellenOrzés altal nem, viszont kulsé
ellen6rz6 szervek altal azonositott jelentds
megallapitadsok szama

1.6. A bels6 ellenGrzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rz6 szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellen6rzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellen6rzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellen6rzést kovetd felmérés atlagos
pontszama
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

II.

II1.

IV.

Eves

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os ardnya

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritdst  sért6  események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetGje altal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési jelentések %-os aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellen6rzésre valo felkésziilés atlagos
idGsziikséglete

2.2. A helyszini ellen6rzésekre forditott atlagos
id6sziikséglet

2.3. A helyszini ellen6rzések hataridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya
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II1.

IV.

Eves

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
id6sziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapcsdn megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében valo
megtartasanak %-os aranya

2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellen6rzési tervben foglalt
ellen6rzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellen6rzések %-os
aranya

2.12. Soron kivili ellenGrzésre tervezett
id6sziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellen6rzések szama

2.14. Az ellen6rzések atlagos iddsziikséglete (a
teljes ellen6rzési folyamatra - felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésiras, egyeztetés -
vonatkozdan)

2.15. Tanacsad6 tevékenységre vonatkozod
megbizasok szama

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott atlagos
idGsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
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konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos id6sziikséglet

2.18. Az ellendrok ellen6rzési munkara forditott
rendelkezésre all6 netté idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsd ellendrzési vezet6>
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1X.28. 28. SZ. IRATMINTA ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

<Szervezet neve>
<Jktatoszam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL
Asszony/Ur részére

Ezuton tajékoztatom, hogy a Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6
ellendrzésérol sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 38. § (1) bekezdésben leirtak figyelembe

vételével:

Az ellendrzést a belsé ellenbrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviilivizsgdlatot, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) avizsgdlatvezetd, vagy a belsé ellendr az ellenérzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van”

a 370/2011. Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésének a) pontja szerint a ellenérzés sorszama
szamu, ,az ellenérzés megnevezése” targya - belsé ellendrzési vizsgalatot ,iddszak

meghatdrozdsa”, megszakitds indoka miatt megszakitom.
A belso ellen6rzési tevékenységet a belsé ellendrzési vezetd ,idéponttdl” folytatja.

Datum:

belsod ellendrzési vezetd
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